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La "squadra" di Gestac

SABE SOFT SNC non fornisce garanzie di alcun tipo circa il presente manuale e il soft-
ware a cui fa riferimento; in particolare non garantisce che il programma e i suoi
componenti soddisfino le esigenze particolari dell'utente.

SABE SOFT SNC non potra essere reputata responsabile per danni conseguenti ad un
utilizzo non corretto del programma o relativi all'incapacita di gestione dello stesso,
sia nei confronti degli acquirenti che di terzi.

Gestac & un marchio commerciale della SABE SOFT SNC; nessuna parte del con-
tenuto di questo manuale puod essere duplicata e/o distribuita senza I'esplicita autoriz-
zazione della SABE SOFT SNC.
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1 Introduzione

Gestac e la gestione studio per gli avvocati e commercialisti, che soddisfa non solo le esigenze di
amministrazione gestionale/contabile dello studio, ma cerca di dare un supporto a tutta I' attivita decisionale
del professionista.

Inoltre anche piccole e medie aziende di servizio lo utilizzano per organizzare il loro flusso di lavoro, nonché la
parte relativa alle prestazioni e alla fatturazione.

E implementato per un sistema a 32 e 64 bit (Windows XP, Windows 7, Windows 8) e gira anche in rete
Microsoft.

1.1 La storia di Gestac

Gestac € nato da un'analisi di mercato effettuata nel 1995 dalla SABE SOFT SNC e dall'allora consulente
esterno Stefan Gasslitter. Queste due entita avevano rispettivamente gia sviluppato un programma per studi
legali e per studi di dottori commercialisti. Analizzando le esigenze che esprimevano queste due categorie di
professionisti, ci si accorgeva che erano molto simili ed inoltre stavano convergendo sempre di pil. Infatti
sono nati negli ultimi anni anche in Italia (all'estero sono gia diffusi da tempo) sempre pilu studi "misti", nei
quali lavorano sia avvocati che commercialisti. Entrambe le categorie sentono il bisogno di migliorare sia il
flusso di dati al loro interno sia di avere un sistema gestionale aperto, flessibile e collegabile con tutti i dati e
programmi messi a disposizione dall' industria informatica.

In base a questa constatazione si € passati all'analisi dettagliata dei due modelli organizzativi e si & cercato di
implementare in Gestac un metodo di lavoro adeguato ad entrambe le categorie, rispettando le differenti
esigenze che a tutt'oggi ci sono.

1.2 Per chi Gestac

Come dice gia il nome, sono gli avvocati e commercialisti i clienti primari di Gestac, anche se altri studi
professionali e aziende di servizio si sono automatizzati con questo programma.

A differenza di programmi concorrenti, Gestac permette una flessibilita pressoché illimitata. Pertanto &
sfruttabile al 100 per cento sia dall'avvocato che ha pill un' attivita di consulenza legale e lavora pertanto a
livello cliente (che non a livello pratica come tradizionalmente & abituato) con fatturazione ad ore tramite
Timesheet, sia dall'avvocato civile con tante pratiche e rispettive parcelle, sia dall'avvocato penale che vede
come esigenza primaria la visione piu completa possibile della pratica.

Lo stesso dicasi per il commercialista che lavora quasi sempre per cliente, ma al quale pud anche tornare
comodo tenere separate singole macro operazioni e parcellarle in modo autonomo o addirittura creare delle
pratiche all'interno del singolo cliente per poter "archiviare" quest'ultime quando la singola operazione si &
esaurita.

Unico piccolo svantaggio di questo approccio € che ogni tanto ci sono dei campi che interessano da poco a
niente la singola categoria (come, per esempio, l'autorita giudicante in una pratica o dati sul capitale sociale
del cliente azienda), ma non sono mai obbligatori e si possono tranquillamente ignorare.

Questo approccio poi diventa assolutamente vincente nel caso di studi nel quale lavorano professionisti di
varie categorie. Qui vengono sfruttate al massimo le possibilita del programma per poter avere una visione piu
completa possibile della situazione globale dei clienti dello studio.

1.3 Percheé Gestac

Gestac € lo strumento necessario per la gestione totale dello studio.

= Gestac ... € completo

Si possono gestire tutti i soggetti (e non solo i clienti) che entrano in contatto con lo studio, si possono
aprire delle pratiche collegandole a loro.

Si inseriscono le prestazioni (si possono aprire pil schede per singolo soggetto o pratica) in modo libero o
sfruttando il tariffario integrato degli avvocati e dei commercialisti, che perdo € completamente
riprogrammabile ed estendibile attraverso macro VBA (lo stesso linguaggio che utilizza Microsoft nella suite
Office per automatizzare eventi ricorrenti).

Gestac gestisce anche le parcelle (o prenotule) con conseguente fatturazione definitiva, ma supporta piu
contabilita all'interno dello stesso studio e permette di personalizzare I'estetica del documento in modo
assolutamente libero, inclusi eventuali allegati.

Gestac ha una agenda integrata, che differenzia tra appuntamenti, scadenze (giudiziali/amministrative ed
interne) ed udienze, tutte eventualmente visualizzabili con anticipo impostabile.

Gestac permette la scrittura di documenti liberi o usando modelli predefiniti, creati anche dall'utente. E
possibile anche trascinare documenti da programmi esterni e collegati all'oggetto stesso.

= Gestac ... @ dinamico
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Tutti i dati inseriti sono rintracciabili in qualsiasi modo e forma attraverso delle ricerche predefinite ed altre
eventualmente definibili dall'utente.

= Gestac ... @ ordinato

Attraverso la "struttura" (tecnicamente chiamata "Treeview"), che ¢ il cuore di Gestac, si vedono, in una
forma simile ad Explorer (o Esplora risorse) del sistema operativo, tutti i collegamenti dell'oggetto (per
esempio soggetto o pratica) e, spesso ancor piu interessante, quelli a cui I'oggetto & stato collegato
(pensiamo ad una persona che ha quote in varie societa o ad un avvocato che & domiciliatario in varie
cause).

Tutte le informazioni vengono raccolte a mezzo delle classi (che si possono paragonare in qualche modo a
delle directory) e questo & un altro punto di forza di Gestac: queste classi sono ampliabili e modificabili a
piacere dall'utente, per rispecchiare la sua struttura organizzativa nel modo pil fedele possibile.

= Gestac ... fa risparmiare tempo e denaro

Dalla struttura si pud comunicare con l'esterno (telefonare, mandare fax o e-mail) senza doversi ricordare
numeri telefonici o indirizzi Internet. Inoltre, in caso di telefonate, € possibile collegare il centralino
telefonico, affinche il tempo ed i costi risultanti dalla telefonata vengano addebitati automaticamente al
cliente. Anche per le telefonate in uscita Gestac cerca di far risparmiare tempo all'utente, essendo
configurabile per eseguire in automatico le chiamate in uscita anche utilizzando gestori telefonici non
Telecom.

= Gestac ... e di piu

Sono state elencate solo certe caratteristiche di Gestac, ma non ci sono limiti alla fantasia nell'utilizzo che il
singolo puo fare del programma.
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2 Novita

In questo capitolo vengono riportate tutte le novita introdotte nelle varie versioni di Gestac.

2.1 Novita della versione attuale
La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Causali IVA

¢ Nella relativa finestra (vedi Comuni) la lista del campo Natura fattura PA include anche i codici N6
(inversione contabile) e N7 (IVA assolta in altro stato UE).

=Comuni

¢ Nella finestra che riporta i dati di un comune (vedi Comuni) sono stati aggiunti i campi dove sono indicati
I'eventuale data di disattivazione ed il comune che lo ha sostituito. Infatti con I'aggiornamento vengono
sistemati i dati di vari comuni.

= Deposito telematico atti

e Per gli atti introduttivi nel campo Ufficio vengono ora elencati gli uffici, presso i quali € comunque possibile
iscrivere atti, di tutte le pratiche aperte, presenti in autorita attive (hanno cioé vistata la casella Attivo nella
scheda Autorita). Inoltre i campi del ruolo ed eventualmente del rito vengono attivati solo dopo aver
specificato I'ufficio.

e Per gli atti in corso di causa sono stati spostati, di posizione, i campi del registro e del ruolo/rito. Inoltre,
per quanto riguarda l'elenco visualizzato dal campo Ufficio, appaiono prima gli uffici della pratica (oltre al
NRG, viene riportata la sigla del registro) e poi gli uffici delle pratiche aperte (viene specificato NRG da
impostare).

e Sono stati aggiunti i seguenti atti:

In alto (non all'interno di una specifica procedura):
o Nota spese giudiziale
o Liquidazione patrocinio

Per la procedura "Contenzioso Civile e Lavoro - atti introduttivi":
o Opposizione a decreto ingiuntivo - ricorso
o Opposizione in materia di locazioni

Per la procedura "Contenzioso Civile e Lavoro - atti in corso di causa":
o Richiesta esecutorieta ex art. 647 c.p.c.

Per la procedura "Volontaria Giurisdizione - atti introduttivi":
o Inizio del Trattamento Sanitario Obbligatorio

o Ricorso per apertura amministrazione di sostegno

o Ricorso per eredita e successioni

Per la procedura "Volontaria Giurisdizione - atti in corso di causa":
o Deposito documentazione e chiarimenti richiesti

Per la procedura "Esecuzioni - atti di parte in corso di causa":
o Opposizione

Per la procedura "Esecuzioni - atti per il delegato":
o Deposito attestato prestazione energetica

Per la procedura "Procedure concorsuali - atti di parte in corso di causa":
o Rimessione termini

e Sono stati modificati i seguenti atti:

Per la procedura "Contenzioso Civile e Lavoro - atti introduttivi":
o Opposizione a decreto ingiuntivo - citazione: aggiunta la scelta dell'ufficio per i dati del decreto

Per la procedura "Contenzioso Civile e Lavoro - atti in corso di causa":
o Atto di costituzione delle parti: indicazione del chiamato in causa
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o Atto di costituzione delle parti con domanda riconvenzionale: indicazione del chiamato in causa

o Istanza generica: inserite nuove instanze per amministrazione di sostegno, convocazione parti dinanzi
al giudice, trattamento sanitario obbligatorio. Eliminata I'istanza per la richiesta esecutorieta ex art. 647
(creato atto specifico, vedere sopra).

o Memoria generica: aggiunta l'istanza per il deposito memoria ex art. 2409.

Per la procedura "Esecuzioni - atti di parte introduttivi":
o Espropriazione di tutti i tipi: tutti i terzi indicati vengono trasferiti al sistema PCT e non solo il primo,
come succedeva fino ad adesso.

Per la procedura "Esecuzioni - atti per il delegato":
o Atto semplice: aggiunte nuove istanze per integrazione spese, liquidazione professionista delegato,
verbale asta deserta, rinuncia all'incarico e emissione mandato di pagamento generico

Per la procedura "Procedure concorsuali - atti di parte in corso di causa":
o Atto generico: aggiunta l'istanza "Rinuncia debitore"

= Documenti

¢ In fase di firma digitale di un documento (vedi Firma documento), ora nel nome del nuovo documento
viene riportata la data e ora di firma ed eventualmente I'informazione se ¢ stata applicata la marca
temporale.

= Polisweb

e Per le righe non ancora associate ad una pratica, per facilitare lI'imputazione, vengono ora riportati, accanto
alla dicitura <da impostare>, anche I'ufficio ed il registro.

= Pratica

¢ Nella scheda Autorita sono stati aggiunti i campi Ruolo e Rito. Il primo viene visualizzato in presenza del
registro "Contezioso civile", mentre il secondo, che eventualmente & obbligatorio, quando si specifica il
registro "Procedure concorsuali".

= Stati

¢ Nella relativa finestra (vedi Stati) e stato aggiunto il campo Codice ISO, dove viene riportato il dato utile
specialmente per i numeri di partita IVA, e sono stati rinominati e spostati alcuni campi.

2.2 Novita della versione 8.0.0.138

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Causali IVA

« E stata aggiunta la causale IVA IVA 22% con scissione dei pagamenti ex art. 17-ter del DPR
633/1972, dove ¢ stata vistata la nuova casella Split payment. Richiamando questa causale in un
avviso/fattura, il programma si comporta in maniera particolare (vedi sotto).

= Documenti

¢ In fase di modifica di un documento .pdf (vedi Modifica documento) tramite il pulsante Aggiungi
documento ¢ possibile inserire anche file firmati (.p7m).

= Fatturazione

¢ Nella scheda Somme, se per I'imponibile & richiamata una causale IVA di tipo Split Payment (& vistata la
relativa casella), viene cambiata la dicitura del Saldo e nell'importo viene detratta I'lIVA, che sara pagata
direttamente dal cliente all'Erario.

e Per quanto riguarda la finestra visualizzata durante l'invio delle fatture verso le PA (vedi Fattura elettronica
verso la pubblica amministrazione), vengono effettuati dei controlli per quanto riguarda I'esigibilita IVA: se
nelle somme della fattura & stata richiamata una causale IVA dell'imponibile di tipo Split Payment (vedi
Causali IVA), vengono disattivate le opzioni e viene selezionata automaticamente quella corretta. Viene
effettuato anche il controllo inverso e ciog, se si sceglie I'opzione Split payment, nella fattura deve essere
selezionata per l'imponibile una causale di quel tipo e, in caso contrario, appare il relativo messaggio.

=PEC
¢ Ora é possibile inserire gli allegati anche trascinandoli da messaggi e-mail.
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= Tipi fatturazione

« E stato aggiunto il tipo Ente o ditta con split payment, che richiama la nuova causale IVA (vedi sopra).
Con l'aggiornamento questo tipo viene automaticamente inserito nei clienti che si riferiscono a Pubbliche
Amministrazioni (dove & presente un codice PA). Si consiglia comunque di impostare, nella scheda Indirizzi,
il nuovo tipo anche in tutti quei soggetti, verso i quali dovranno essere emesse fatture con questo
meccanismo (split payment).

2.3 Novita della versione 8.0.0.133

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Documenti

¢ Durante la firma dei documenti (tasto destro del mouse e Imposta firma digitale) si pud ora vistare la
casella che permette di creare un file PDF/A-1b, che include i tipi di carattere utilizzati nel documento ed &
necessario per i depositi tributari. Inoltre, anche per quanto previsto per quest'ultimi (la dimensione
massima per ogni allegato puo essere al massimo di 5 Megabyte), si puo suddividere il file creato in piu file.

= Opzioni generali

¢ In generale sono stati rinominati e spostati certi campi (per esempio, & stata eliminata la scheda Stampa
ed i campi contenuti sono stati spostati nelle schede Fatturazione e Documenti/Stampe).

¢ Nella scheda Documenti/Stampe ¢ stata inserita un'opzione che permette di convertire e creare i
documenti in formato PDF/A-1b invece che PDF normale. Si consiglia di vistare questa opzione solo a chi
effettua depositi tributari. Questa opzione viene considerata in fase di conversione in pdf di un documento
della struttura gerarchica, di anteprima delle stampe di Gestac e comunque di stampe interne del
programma, che generano file pdf. Invece di prevedere questa opzione per tutti i documenti, in fase di
firma di un documento si puo selezionare la relativa casella (vedi sopra).

= Telefonia
¢ Nella finestra di rilevazione delle Telefonate ora & possibile copiare ed incollare il numero di telefono.

2.4 Novita della versione 8.0.0.127

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti

e Ora in fase di creazione della busta viene controllato se qualche documento, eccetto I'atto principale che
deve sempre contenere la firma valida, contiene una firma non piu valida in quel momento. Viene
visualizzato un messaggio e si pud comunque procedere al deposito (il sistema Giustizia ritornera un
errore, ma il Cancelliere potrebbe comunque accettare il deposito).

=F23
e Sono stati aggiornati gli uffici e i codici tributi, utili per la compilazione del modello F23 (vedi F23)

= Firma documenti

¢ Nella finestra per l'inserimento della firma (tasto destro su un documento e Imposta firma digitale) ¢
possibile vistare la casella La conversione PDF genera un file PDF/A anche su documenti PDF. Questo
e utile se quel documento deve essere incluso in un deposito tributario. Si fa comunque presente che i file
protetti da password, dopo la conversione in PDF/A perdono la protezione e che non si possono convertire
in questo tipo di PDF i file firmati.

= Modelli documenti

e Adesso possono essere creati anche modelli di tipo file (per esempio, .pdf). Nella finestra dei modelli
documenti, dopo aver premuto il pulsante Nuovo, si compilano i Dati generali (importante ¢ I'estensione,
per esempio .pdf) e premendo il pulsante Apri modello, si richiama il documento.

= Opzioni profilo
¢ Nella scheda Messaggistica ¢ stata aggiunta la casella Aprire la session MAPI in modalita "online"

qualora Outlook lavora in modalita cached, che puo risolvere problemi di interfacciamento con
Outlook. Per ulteriori informazioni vedi Messaggistica.
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= Struttura gerarchica

¢ Ora é possibile stampare piu documenti presenti nel treeview: si preme il pulsante Nodi multipli, si
selezionano i documenti, si preme il tasto destro del mouse e si sceglie la voce Stampa documento.

2.5 Novita della versione 8.0.0.119

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Autorizzazioni

« E stata aggiunta I'autorizzazione "Autorizzato ad archiviare pratiche". Nel caso in cui un operatore non
possiede questa autorizzazione, non appare il pulsante Archivia nella scheda Dati generali.

= Bloccare e spostare schede prestazioni

¢ In questa finestra, richiamabile dalla voce Strumenti, & stata introdotta un'ulteriore opzione, che permette
di considerare solo le schede che non contengono prestazioni dopo una certa data.

= Classi

¢ Nella definizione delle classi (vedi Classi), per quanto riguarda I'ordinamento delle sottocartelle, sono state
eliminate le voci relative alla data di modifica delle note e sono state aggiunte quelle relative alle date di
inserimento (ascendete e discendente).

= Conversione PDF

e Nella conversione in PDF di fogli Excel (xIs/x) vengono ora considerate le aree di stampa definite nei singoli
fogli. I fogli senza area impostata vengono stampati completamente, mentre per non stampare un foglio
guesto deve essere nascosto.

= Copia di cortesia

« E stata aggiunta una casella che permette di riportare nella prima pagina dell'atto principale il riferimento
dell'atto depositato.

= Deposito telematico atti

e Ora ¢ possibile specificare la lingua, utile per la corretta compilazione dell'attestazione di conformita. Se si
indica un ufficio non di Bolzano, il programma automaticamente sceglie la lingua italiana e non si puo
modificare.

e In fase di invio della busta viene controllato che I'indirizzo dell'avvocato, che firma, sia completo. Per
evitare, quando si deposita, di rimanere bloccati, si consiglia di compilare i dati nell'operatore (vedi
Indirizzo).

e Se ora si allega un documento di tipo .zip, che contiene file di tipi non ammessi dalla normativa del
deposito telematico degli atti, viene visualizzato un messaggio, ma si pud comunque continuare con il
deposito.

e Per i seguenti atti base & previsto ora l'inserimento, tra i partecipanti, dell'avvocato di controparte e/o del
chiamato in causa:

o Iscrizione di una Modifica Condizioni di Separazione

Ricorso per separazione giudiziale o consensuale

Ricorso per divorzio giudiziale o consensuale

Iscrizione di una Modifica Condizioni di Divorzio

Citazione in riassunzione e riassunzione in appello

Comparsa di costituzione in appello

Comparsa di costituzione in appello con appello incidentale.

O O O O O O

= Documenti

e In fase di firma di un documento (tasto destro su quest'ultimo e selezione della voce Imposta firma
digitale) ¢ possibile ora applicare la marca temporale (data certa). Prima devono essere eventualmente
completati i dati dei server (vedi Server per marche temporali).

¢ Se si e posizionati su un documento in formato .p7m, lo si puo salvare senza firma digitale (tasto destro
del mouse e Salva senza firma digitale).

¢ Se nelle opzioni generali (vedi Stampe/Documenti) & vistata la casella Convertire files e allegati
trascinati in OLE, anche files di presentazione Powerpoint, che vengono trascinati in Gestac, vengono
considerati come oggetti incorporati. Aprendo questi files (dalla struttura o dalla proprieta), viene avviato
PowerPoint e il documento puo essere modificato.
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=F23 base

¢ Nei campi Ufficio cod. (scheda Dati F23) e Codice (scheda Codice tributo) si pud ora sfruttare il pulsante
Trova. Nella scheda Codice tributo sono state inoltre cambiate le descrizioni di un campo e di una casella.

= Messaggi PEC

« E stato aggiunto il pulsante Stampa, che permette di stampare i dati del messaggio .

e Sono stati modificati gli avvisi, che vengono visualizzati se I'invio di un messaggio PEC non va a buon fine.
Tramite questi messaggi si pud anche accedere direttamente all'account di posta elettronica ed
eventualmente modificare i dati (per esempio, la password).

e Ora i messaggi PEC vengono aperti in una finestra "non modale" e quindi, contemporaneamente a
quell'operazione (scrittura o apertura del messaggio), ci si pud muovere liberamente all'interno del
programma. Cosi nel messaggio possono essere trascinati facilmente files da Gestac (anche pil documenti,
selezionati con il pulsante Nodi multipli) o dall'esterno (vengono aggiunti come allegati).

= Notifiche

¢ Nella scheda Documenti, per i documenti di tipo Procura alle liti scansionata, da non firmare
digitalmente, Procura alle liti scaricata da Polisweb, Scaricato da Polisweb: copia informatica di
atto processuale o provvedimento giudiziale (di norma con la coccardina e/o con la scritta in
blu), Scannerizzazione di atto processuale o provvedimento giudiziale cartaceo, si puo vistare la
casella Indicare lI'impronta (hash) di questo documento nella relata di notifica (necessario in
procedimenti amministrativi).

= Operatori

e Nella scheda Certificati, se per un servizio (per esempio, la consultazione Polisweb) si sceglie la voce
Gestito con PIN salvato, non & necessario specificare subito, tramite il relativo pulsante, il codice PIN: la
prima volta che si utilizza quel servizio e si immette il codice PIN, esso viene salvato automaticamente.

= Opzioni generali

¢ La scheda Stampe/Documenti ¢ stata divisa in due (vedi Documenti e Stampa). Nella scheda
Documenti ¢ stata aggiunta la casella Caricare automaticamente I'anteprima dei documenti
inferiori a, che ha lo scopo di velocizzare, nella struttura gerarchica o in una ricerca, il passaggio da un
documento all'altro. Se non si desidera caricare automaticamente I'anteprima, si inserisce un valore basso.

= Polisweb

« E prevista ora la possibilita di effettuare la consultazione con il ruolo di delegato e/o custode. Infatti se
I'avvocato, per il quale si effettua la consultazione, possiede almeno una pratica, dove nella scheda Autorita
ha vistato la casella Custode o Delegato (vedi sotto), nella finestra della consultazione appare quell'ufficio
con, tra parentesi, il ruolo (custode o delegato).

= Pratica

e E stato ampliato il campo Posizione.
¢ Nella scheda Autorita la casella Curatore ¢ stata rinominata in Curatore-Liquidatore. Se invece si sceglie
il registro delle esecuzioni immobiliari o mobiliari appaiono le caselle Custode e Delegato.

= Ricerche e stampe predefinite

e Sono state modificate tutte le ricerche e stampe predefinite che riportano il numero RG. Ora in questo
campo viene riportato anche il suffisso e I'eventuale colonna, che riportava quest'ultimo, € stata nascosta.

= Studi di settore
e Sono stati aggiornati gli studi di settore in base alle nuove specifiche.

= Tabelle e campi

e Nella Sono state modificate tutte le ricerche e stampe predefinite che riportano il numero RG. Ora in questo
campo viene riportato anche il suffisso e I'eventuale colonna, che riportava quest'ultimo, € stata nascosta.

= Visualizzazione finestre

e All'avvio di Gestac le finestre del programma possono apparire esteticamente in maniera diversa.
L'aggiornamento infatti puo aver selezionato automaticamente un aspetto diverso, che puo essere
modificato, insieme anche alle dimensioni, nelle opzioni del profilo (vedi Opzioni profilo-Standard).
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e Per gli utenti che lavorano con pil monitor, viene ora salvata l'informazione dove sono state visualizzate le
finestre di Gestac, in modo tale che alla successiva apertura esse vengano visualizzate nella stessa
posizione.

2.6 Novita della versione 7.0.7.407

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Accounts di posta elettronica

e Ora é prevista una gestione completa degli indirizzi di posta elettronica. In essi si possono specificare gli
operatori che potranno usare quell'account e cosa & loro permesso fare. Per ulteriori informazioni vedi
Accounts di posta elettronica. Conseguentemente a questa novita e stata eliminata la scheda PEC nella
definizione dell'operatore ed & stato aggiunto il campo Indirizzo PEC nella scheda Indirizzo.

= Deposito amministrativo

e Con Gestac si possono ora effettuare anche i depositi al TAR o al Consiglio di Stato. Si procede inviando un
messaggio PEC (vedi Nuovo messaggio PEC) e scegliendo il modello messaggio Deposito amministrativo,
che viene fornito insieme all'aggiornamento. Nel messaggio € poi sufficiente inserire il modulo gia firmato (il
29.12.2016 sono stati pubblicati i nuovi moduli, obbligatori dal 01.01.2017), come da istruzioni del Ministero
di Giustizia. Gestac controllera la correttezza del modulo e compilera automaticamente l'indirizzo PEC del
mittente, del destinatario e aggiungera, se presente, il NRG nell'oggetto.

= Documento

e Per i messaggi PEC (documenti in formato .msg e .eml), inviati da Gestac, viene visualizzata la scheda
Messaggi, che in futuro riepiloghera tutti i messaggi ricevuti e inviati per quel messaggio.

= Fatturazione

o Il formato delle fatture elettroniche & stato adeguato alle nuove specifiche tecniche, in vigore dal
01.01.2017.

¢ In fase di emissione di fatture elettroniche (vedi Fattura elettronica verso la pubblica amministrazione) &
prevista ora la possibilita di scegliere, per I'esigibilita IVA, lo split payment (scissione dei pagamenti) e di
inserire, nel file .xml della fattura, il bollo, anche se non & stato addebitato (non & presente nelle somme
della fattura), ma comunque previsto nel modello fattura utilizzato. Si ricorda che il bollo € dovuto se la
fattura contiene importi esclusi o esenti superiori a Euro 77,47, anche in presenza di IVA e che ai sensi
dell’art. 8 DPR 642/72 nei rapporti con lo Stato, o con enti parificati per legge allo Stato, agli effetti
tributari, I'imposta di bollo & a carico del fornitore. Infine, secondo l'art. 6, c. 2, del DM 17 giugno 2014, i
bolli dovuti devono essere pagati, in unica soluzione e tramite il modello F24, entro 120 giorni dalla
chiusura dell'esercizio.

e Per le fatture elettroniche emesse alle Pubbliche Amministrazioni, regolarmente inviate, appare ora la
scheda Messaggi, dove viene riportato il messaggio di invio della fattura.

= Messaggi PEC

e L'invio dei messaggi PEC avviene ora premendo il pulsante PEC (vedi I pulsanti di comunicazione). Dopo
aver scelto gli indirizzi ai quali inviare la PEC e aver premuto il pulsante per creare il messaggio, appare la
finestra che permette I'elaborazione e I'effettivo invio (vedi Nuovo messaggio PEC).

= Modelli messaggi

¢ Nella definizione dei Modelli messaggi sono state inserite le opzioni per poter utilizzare un modello per
I'invio di una PEC o effettuare un deposito al TAR o al Consiglio di Stato. Inoltre & stato aggiunto il campo
Destinatario proposto, specialmente utile per i modelli PEC.

= Operatori

¢ Nella scheda Firma/Messaggi € stato aggiunto il campo dove si puo indicare il modello messaggio da
proporre quando si invia una PEC.

¢ Nella scheda Indirizzo ¢ stato aggiunto il campo dove indicare I'indirizzo PEC (vedi Accounts di posta
elettronica), dal quale inviare depositi, messaggi, notifiche via PEC e fatture elettroniche.

=~ Ricerche e stampe predefinite

o Nella ricerca "Fatture riscosse in un periodo" & stato aggiunto il campo che riporta il tipo della pratica ed &
stata creata la stampa Raggruppate per tipo pratica, che effettua una statistica in base a questo
campo.
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e Nella ricerca "Fatture di un periodo" sono stati aggiunti i campi relativi all'indirizzo del cliente, alla partita
IVA ed al codice fiscale ed ¢ stata creata la stampa Conservazione elenco, utile per la conservazione
delle fatture in un file .pdf.

2.7 Novita della versione 7.0.7.400

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Avvio rapido

e Nella definizione delle Voci del menu Avvio rapido si pud aggiungere anche quella che permette di effettuare
direttamente la consultazione Polisweb (voce Poliweb consultazione). L'aggiornamento ha gia
provveduto ad aggiungerla automaticamente in quelle definizioni delle voci del menu Avvio rapido, che
prevedevano gia la voce "Polisweb".

= Deposito telematico atti

e Ora inserendo tra i Documenti un file di tipo .zip, viene subito controllato se questo contiene documenti con
estensione accettata e, in caso contrario, appare il relativo messaggio.

e Nella copia di cortesia (vedi Creazione copia di cortesia) ora vengono gestiti anche i file con estensione
.Zip.

e Nella scheda Partecipanti gli eventuali "avvocati studio" vengono proposti nello stesso ordine come
appaiono nella pratica.

e In fase di invio della busta di un deposito, che non si riferisce ad un ricorso per decreto ingiuntivo e che
contiene almeno un allegato semplice, € possibile vistare la casella che permette di creare subito la copia di
cortesia. Se l'invio va a buon fine, appare la relativa finestra.

= Documenti

e Nella scheda Firme viene ora evidenziato, in colore arancione, se alla data odierna la firma risulta scaduta.
Viene riportata anche la data in cui & scaduto il certificato.

e Anche i documenti con estensione .zip possono essere convertiti in .pdf (tasto destro del mouse-pulsante
Genera PDF). Come per i messaggi, appare la finestra simile a quella della Creazione copia di cortesia.

= Polisweb

e Sono stati modificati i nomi delle schede della consultazione: la scheda "Avvocati, Uffici e registri" ora si
chiama Sincronizzare Gestac con Polisweb, mentre la scheda "Cerca pratica" si chiama Pratiche dove
I'avvocato non é costituito.

¢ Nella finestra della consultazione con il pulsante Stampa & possibile stampare i dati visualizzati in quella
scheda.

¢ In fase di consultazione, nella scheda Pratiche dove I'avvocato non € costituito la ricerca per la Cassazione
puo avvenire anche per numero di provvedimento e per i ricorsi degli ultimi 105 giorni.

=~ Soggetti

¢ Nella scheda Identificazione si possono inserire pil dati identificativi. Solo sull'ultimo €& attivo il pulsante
Salva in archivio antiriciclaggio, che, come sempre, salva il soggetto nell'archivio provvisorio di
antiriciclaggio.

2.8 Novita della versione 7.0.7.394

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Beni

e In conseguenza del fatto che il Ministero di Giustizia ha adeguato le relative procedure di controllo, ora per
la "particella fondiaria" e per la "particella edificiale" & possibile indicare, dopo il separatore "/", anche valori
numerici (per esempio, "/2" e simili).

= Deposito telematico atti

e Per tutti gli atti di costituzione & adesso possibile inserire pit parti. Rimane il limite, da parte del Sistema
Giustizia e di conseguenza di Gestac, di poter indicare un solo avvocato difensore.

= Documenti

e Ora & possibile anche creare un documento rtf da un documento Word. Infatti premendo su di esso, nella
struttura gerarchica, il tasto destro del mouse e scegliendo la voce Genera documento RTF, viene
collegato al documento di partenza quello nel nuovo formato. Quest'operazione puo essere utile se si deve
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depositare un documento modificabile da terzi e quindi si inserisce nel deposito il documento in questo
formato.

= Pratica

¢ Nella scheda Polisweb, viene visualizzata, solo per i dati scaricati da oggi, anche la data (con ora) del
deposito dell'atto (sia da parte degli attori che da parte del Magistrato). Questo risulta particolarmene utile
per controllare la tempestivita del deposito della controparte. Infatti il sistema Giustizia memorizza la data
della PEC di accettazione. Se si vuole visualizzare la data di deposito di un documento gia presente, si deve
riscaricare il documento: ci si posiziona sull'evento Polisweb in questione e si preme il pulsante Riscarica
documento.

= Ricerche e stampe predefinite

¢ Nella ricerca "Antiriciclaggio-pratiche da inserire" & stata aggiunta la colonna che riporta la data di
archiviazione della pratica.

=Sicurezza dati

e E prevista ora la possibilita di proteggere i dati, in maniera che essi vengano visualizzati solo da certi
operatori. Per ulteriori informazioni vedi Sicurezza dati.

2.9 Novita della versione 7.0.7.390

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Autorizzazioni

¢ Nelle Autorizzazioni € stata aggiunta I'autorizzazione che permette di emettere e stampare le fatture di tutte
le prestazioni aperte. Se un operatore non € autorizzato, nel Riguadro di spostamento non appare la voce
Fatturazione.

= Deposito telematico atti

¢ In presenza di depositi telematici inviati (o esportati) € possibile ora riaprire il deposito e stampare la copia
di cortesia. Per ulteriori informazioni vedi Creazione copia di cortesia).

e Se si deposita un atto di citazione e si include tra i documenti un messaggio di consegna di una notifica,
indicando il tipo corretto, il programma controlla che I'atto principale sia quello effettivamente notificato e,
se & diverso, appare il relativo messaggio.

= Documenti

e Ora funziona anche la conversione pdf di immagini e di messaggi (formati .msg e .eml). Infatti premendo
su di essi, nella struttura gerarchica, il tasto destro del mouse e scegliendo il pulsante Genera PDF,
avviene la conversione. Per le immagini, il pdf viene collegato direttamente al documento di partenza,
mentre per i messaggi appare prima una finestra simile alla Creazione copia di cortesia.

= Opzioni profilo

+ Nella scheda Messaggistica & stata aggiunta I'opzione Cercare messaggi inviati in tutte le cartelle, che
puo essere cambiata se si hanno problemi con il salvataggio dei messaggi e-mail. Se i problemi sono
comuni a tutti gli operatori, si pud modificare il parametro SearchSentMailsInAllForlders nel file di
configurazione (vedi Parametri per il file di configurazione di Gestac).

= Prestazioni

« E stata modificata la macro SpesePostali.bas, che ora prevede, a seconda del tipo, l'inserimento della
spesa come imponibile 0 come esclusa. Infatti in caso di posta prioritaria o preaffrancata il costo viene
inserito come spesa imponibile, negli altri casi (raccomandata, postacelere) come spesa esclusa.

2.10 Novita della versione 7.0.7.380

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Autorizzazioni
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e Tra le Autorizzazioni € stata aggiunta la voce Autorizzato a cambiare le classi impostate dei soggetti,
anche attraverso trascinamento nell'albero; se si imposta su No, risulta disattiva la scheda Classi del
soggetto e all'interno della struttura gerarchica non & possibile trascinare i soggetti o tagliarli/copiarli per
poi incollarli.

= Deposito telematico atti

e Per motivi tecnici ora anche per la busta cifrata ed inviata all'Ufficio viene salvata la mail inviata e non solo il
file, che viene comunque allegato alla mail suddetta. Se quindi nel deposito si accede alla scheda Buste, si
vede ora il tipo messaggio Mail con atto.enc allegato e facendo su di esso un doppio clic o premendo il
pulsante Apri, viene effettivamente aperto il messaggio inviato.

e Sono cambiate alcune descrizioni nelle attestazioni di conformita.

= Documenti

« E cambiata la finestra visualizzata in fase di firma digitale di un documento (tasto destro sul documento e
selezione della voce Imposta firma digitale), in quanto si pud ora firmare anche con Il'algoritmo CAdES.
Per ulteriori informazioni vedi Firma documento.

e Ora se si firma digitalmente un documento con estensione .p7m, al huovo documento non viene aggiunta
un'ulteriore estensione .p7m.

= Struttura gerarchica

e Il pulsante Nodi multipli prevede ora la possibilita di selezionare il dato su cui si & posizionati e tutti i
sottonodi. Per far questo, dopo aver premuto il pulsante e poi il tasto destro del mouse su un nodo, si
sceglie la relativa voce (Seleziona nodo attuale e tutti i sottonodi).

= Timbri

e Sono stati rinominati i seguenti Timbri forniti dal programma:

o Il timbro Deposito telematico: attestazione di documento scansionato (3) & stato rinominato in
Deposito telematico: attestazione di atto processuale o provvedimento giudiziale cartaceo
scansionato (3).

o Il timbro Deposito e notifica cartacea: attestazione di atti scaricati da Polisweb (5) & stato
rinominato in Deposito e notifica cartacea: attestazione di atto processuale o provvedimento
giudiziale scaricato da Polisweb (5).

o Il timbro Deposito telematico: attestazione di atti scaricati da Polisweb (6) ¢ stato rinominato
in Deposito telematico: attestazione di atto processuale o provvedimento giudiziale
scaricato da Polisweb (6).

211 Novita della versione 7.0.7.376

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti

e Ora Gestac puo creare in automatico l'attestazione di conformita. Cio avviene per certi tipi di documenti e
non firmati (per informazioni vedi Documenti). Questo puo essere l'alternativa al fatto di utilizzare la
funzione del timbro per attestare singolarmente i documenti.

o E stata creata la procedura "Esecuzioni-iscrizione a ruolo da parte di soggetti diversi dal creditore
procedente" ed in essa sono stati aggiunti i seguenti atti:
o Iscrizione a ruolo di esecuzione immobiliare su istanza del debitore
o Iscrizione a ruolo di esecuzione mobiliare su istanza del debitore
o Iscrizione a ruolo di esecuzione su istanza del Terzo pignorato
o Iscrizione a ruolo di esecuzione immobiliare su istanza di Terzo
o Iscrizione a ruolo di esecuzione mobiliare su istanza di Terzo

= Documenti

¢ Se nelle opzioni del profilo (vedi Standard) & previsto il salvataggio periodico dei documenti, ora viene creata
sempre, in fase di chiusura del documento, una copia nel cestino di Windows. In questo modo non si
perdono le ultime modifiche effettuate nei documenti, anche nel caso in cui si risponde (forse erroneamente)
di non volerle salvare.

= Notifiche
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¢ Ora la relata di notifica puo venir proposta da Gestac anche in tedesco. Questo succede se si sceglie un
modello messaggio tedesco o, in mancanza del modello o della lingua di quest'ultimo, se la lingua della
pratica e tedesca.

= Operatori

¢ Nella scheda Altre opzioni & stato aggiunto il campo Certificato di autenticazione per servizi di verifica
PEC e simili. Esso pud essere compilato, scegliendo il dato corretto dall'elenco, se quell'operatore ha
collegato sempre al suo pc un certificato di autentica, che poi viene sfruttato quando si eseguono le
operazioni di consultazione di tipo verifica (per esempio, quando si preme il pulsante a destra del campo
Registro nella scheda Tel/Fax/Mail del soggetto).

= Polisweb

e Ora ¢ possibile fare la consultazione anche per la Cassazione. Infatti, per quegli avvocati che hanno pratiche
aperte in Cassazione (in esse ¢é indispensabile specificare nella scheda Autorita I'ufficio, il registro, il
numero e I'anno del ruolo), tra gli uffici ed i registri appaiono anche le relative voci (Cassazione civile e/o
Cassazione penale, a seconda ovviamente delle pratiche), che si possono vistare per effettuare lo
scaricamento dei relativi dati. Sotto le voci vengono riportati i numeri RG delle pratiche in questione.

¢ Anche in fase di ricerca di un fascicolo (vedi Cerca pratica) & possibile selezionare, come ufficio, la
Cassazione.

= Pratica

¢ Il pulsante Pratica online della scheda Polisweb funziona ora anche per le pratiche della Cassazione.

¢ Nella scheda Polisweb gli eventi della Cassazione vengono visualizzati in maniera diversa: tutti i dati
vengono riportati in un unico campo (il contenuto completo pu6 essere visto, premendo il tasto presente a
destra del campo stesso) e come data viene inserita la data di scaricamento.

= Ricerche e stampe predefinite

¢ Nella ricerca Fatture riscosse in un periodo ¢ stata aggiunta I'omonima stampa, che riporta inizialmente
un riepilogo degli importi delle fatture interessate e poi, dalla seconda pagina, le fatture elencate nella
ricerca.

2.12 Novita della versione 7.0.7.369

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Documenti

e Ora, nella scheda Firme, vengono visualizzate anche le eventuali controfirme presenti nel documento. La
controfirma viene visualizzata leggermente rientrata rispetto alla firma controfirmata. In ogni caso si
sconsiglia di firmare con controfirma, in quanto, attualmente, queste firme in fase di deposito non vengono
riconosciute dal sistema della giustizia.

¢ Nella finestra di proprieta del documento il pulsante Duplicato informatico & ora attivo in tutti i documenti
scaricati da Polisweb, eccetto quelli con estensione .p7m, in quando sono gia originali.

= Funzione Filtro

¢ Ora risulta piu agevole impostare pil filtri per una colonna (per esempio, in una ricerca). Infatti si possono
selezionare subito le varie voci, in base alle quali si desidera filtrare i dati (vedi Griglia dei dati), senza dover
aprire piu volte il dialogo di filtraggio; & perd necessario, anche in presenza di una sola voce selezionata,
premere Invio o il pulsante Applica il filtro, presente in fondo alla finestra, per attivare il filtro stesso.
Per eliminare il filtro si pud, come prima, scegliere la voce Tutti nel dialogo di filtraggio della colonna o
premere il pulsante Svuota tutti filtri sulle colonne, presente a destra del campo Cerca.

= Notifiche

¢ Ora, tramite i pulsanti Salva e Salva e chiudi, & possibile salvare una notifica nella struttura gerarchica.
Quando poi si invia, essa viene comunque cancellata e vengono salvati, come sempre, i messaggi PEC.

= Ricerche e stampe predefinite

¢ In riferimento al punto precedente, & stata creata la ricerca Notifiche PEC da inviare, che elenca le
notifiche presenti nelle strutture gerarchiche e che quindi devono essere ancora recapitate.
¢ La ricerca Notifiche via PEC ¢ stata rinominata in Notifiche via PEC inviate.
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2.13 Novita della versione 7.0.7.362

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Fatturazione

e Per quanto riguarda le fatture verso la Pubblica Amministrazione, ora nel file, che viene inviato, vengono
inseriti anche il primo numero di telefono, fax e indirizzo e-mail dello studio (viene sempre considerato il
soggetto collegato al parametro di contabilita, per il quale si emette la fattura).

= Notifiche

e Ora il programma avvisa se non € stato inserito il codice fiscale nei soggetti destinatari e permette di
specificarlo. La presenza del codice fiscale & necessaria quando si deve procedere al deposito delle PEC
notificate.

e Poiché nei procedimenti amministrativi non & consentito inserire, come atto principale della notifica, un file in
formato .p7m (firmato in formato CAdES), ma esso deve essere in formato .pdf (firmato in formato PAdES),
il programma effettua un controllo ed eventualmente visualizza il messaggio relativo.

= Operatori

¢ Nella scheda Firma/Messaggi € stata aggiunta una casella, che, se non vistata, permette di tenere
comunque in Outlook i messaggi trascinati in Gestac senza premere il pulsante Ctrl.

= Opzioni generali

¢ Nella scheda Stampe/Documenti € stata aggiunta una casella che riguarda i documenti di tipo file
(normalmente quelli con estensione .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt). Non vistandola, essi non vengono
convertiti in documenti OLE e quindi non si hanno i relativi vantaggi (salvataggio automatico, possibilita, per
i documenti di elaborazione testi, di sfruttare le variabili dell'Interfaccia Gestac-Word, ...).

= Pratica

e Nelle schede Dati generali e Autorita, nel campo Ufficio, si pud richiamare ora anche la Corte Suprema di
Cassazione ¢, in presenza di questa, come registro, le voci Civile e Penale.

=~ Riquadro di spostamento

e Ora nel Riguadro di spostamento la voce Controllo promemoria agenda ¢ visibile solo se si controllano i
promemoria di almeno un altro operatore oltre a quelli dell'operatore attuale.

2.14 Novita della versione 7.0.7.352

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico di atti

e Tra i Documenti possono ora essere aggiunti anche i messaggi di consegna ed accettazione delle notifiche,
per i quali deve essere indicato il tipo appropriato.

= Polisweb

e Ora la consultazione tiene conto della modifica sottostante e quindi ogni ufficio/registro viene consultato con
I'appropriato ruolo (avvocato o curatore). Quest'ultimo pud essere specificato quando si cerca una pratica

(vedi Cerca pratica).

= Pratica

¢ Nella scheda Autorita se si sceglie il registro Procedure Concorsuali appare sotto la casella Curatore, che
deve essere vistata se la consultazione Polisweb per quel fascicolo deve avvenire in tale veste e non come
avvocato.

= Sincronizzazione Outlook

¢ Nelle schede Appuntamenti, Scadenze, Udienze, per quanto riguarda la sincronizzazione da Gestac verso
Outlook, e stata aggiunta la possibilita di sincronizzare anche le voci di operatori indicati come responsabile.
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= Studi di settore

e In base ai nuovi studi di settore, sono state create le ricerche Studi di settore avvocati unico 2016 -
fatture 2015, che permette la stampa del nuovo quadro, e Studi di settore unico 2017 - fatture 2016
dove mancano dati. Ricordiamo che per avere informazioni su come effettuare il calcolo e su ulteriori
specifiche a riguardo si puo accedere al capitolo Calcolo dati per studi settore.

2.15 Novita della versione 7.0.7.343

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Autorizzazioni

« E stata modificata la gestione delle autorizzazioni (cioé di cid che & consentito fare ad un operatore
all'interno di Gestac). Infatti ora esse non sono pilu presenti all'interno della definizione dell'operatore, ma
vengono gestite tramite una tabella a parte, sotto Altre tabelle. Per ulteriori informazioni vedi
Autorizzazioni. Si consiglia comunque di controllare le voci presenti nella tabella (con I'aggiornamento &
stata creata una voce diversa, anche se cambiava una sola autorizzazione) e analizzare se & corretto tenere
tutte quelle presenti. Richiamando poi nel rispettivo campo dei vari operatori (vedi sotto) I'autorizzazione
desiderata, si pu0 successivamente cancellare, tramite il pulsante Elimina presente in alto, le definizioni
delle autorizzazioni non piu usate.

o E stata aggiunta l'autorizzazione Autorizzato a sostituire dati, azione prima permessa solo se si entrava
nel programma come amministratore.

= Documenti

e Per quanto riguarda i messaggi, ora nell' Anteprima vengono eventualmente visualizzate le immagini
presenti nel corpo del messaggio.

= Operatori

¢ Vista la modifica relativa alle autorizzazioni (vedi sopra), & stata tolta la scheda Autorizzazioni e nella
scheda Dati generali & stato inserito il campo con lo stesso nome, nel quale si richiama la definizione che
prevede le autorizzazioni che si desidera applicare a quell'operatore.

2.16 Novita della versione 7.0.7.338

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico di atti

¢ Nella scheda Documenti adesso si pud specificare il tipo Pagamento telematico anche per file che non
iniziano con rt e anche se il contributo unificato non & stato pagato telematicamente.

= Documenti

¢ In fase di aggiunta di un timbro (vedi Modifica documento) € ora presente il pulsante Normalizza, che puo
essere usato nel caso in cui il timbro non si posiziona nel punto desiderato o se appare con una dimensione
distorta.

= Fatturazione

e Per quanto riguarda le fatture verso la Pubblica Amministrazione, nell'ultima finestra che appare dopo aver
premuto il pulsante Invio fattura PA, oltre a vistare la casella di aver controllato i dati, si pud specificare
I'eventuale diverso indirizzo e-mail dove spedire la fattura.

= Modelli messaggi
¢ Ora si puo scegliere quando un modello messaggio pud essere proposto (durante I'invio di una mail

normale, di una notifica o di una PEC).

= Notifiche
« E ora prevista la gestione delle notifiche via PEC. Per ulteriori informazioni vedi Notifiche.

= Operatori
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¢ Nella scheda Indirizzo sono stati aggiunti i campi relativi all'Ordine ed ai numeri di iscrizione, che sono utili
per la compilazione della relata e quindi sono da controllare attentamente. Il campo del numero del fax, che
prima era presente in questa scheda, & stato spostato nei Dati generali.

¢ Nella scheda Certificati sono stati rinominati alcuni campi in basso (Servizi gestiti).

= Opzioni generali
¢ Nella scheda Classi € stata aggiunta quella dove salvare le notifiche.

= Polisweb (consultazione)

e Quando si € posizionati nella scheda Cerca pratica e si specifica il registro delle esecuzioni mobiliari o
immobiliari, si puod ora effettuare la ricerca anche conoscendo il numero RG o la data dell'udienza di vendita.

e Nella scheda Interruzioni & stato tolto I'omonimo pulsante e per effettuare il controllo delle interruzioni
pubblicate dalla Giustizia si preme ora il pulsante Avvia consultazione.

¢ Nella scheda Avvocati, uffici e registri nel menu del pulsante Carica uffici di € stata aggiunta la voce
Tutti i Tribunali e Corti d'Appello d'Italia.

e Sono state aggiunte le schede ReGIndE e Registro PP.AA., che permettono di ricercare o controllare un dato
rispettivamente all'interno del Registro Generale Indirizzi Elettronici dei professionisti e registro della
Pubblica Amministrazione.

= Ricerche e stampe predefinite

« E stata creata la ricerca Notifiche via PEC, che permette di elencare le notifiche effettuate in un certo lasso
di tempo.

=~ Soggetti

e Nella scheda Indirizzi e stato aggiunto il campo Codice PA, dove viene riportato il codice univoco della
Pubblica Amministrazione e in base al quale il programma considera le fatture, emesse a quel soggetto,
come fatture PA. Se non si desidera che succeda questo, basta cancellare il codice presente in questo
campo.

e Nella scheda Tel/Fax/Mail, se si inseriscono dati di tipo Pec, appare un campo dove si pu0 indicare il
registro e verificare, tramite il pulsante a destra, I'esattezza del dato.

= Struttura gerarchica
e Nella Barra multifunzionale & stato cambiato I'ordine dei pulsanti contenuti nel gruppo Nuovo in struttura.

= Tipi comunicazioni

« E stato aggiunto il tipo Pec, utile per proporre gia subito il dato corretto (per esempio, nelle notifiche). Per
ulteriori informazioni vedi Tipi comunicazioni.

217 Novita della versione 7.0.7.319

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico di atti

e Ora il controllo delle firme avviene in fase di creazione della busta e non nella scheda Documenti. Se I'atto
principale contiene gia delle firme e queste non sono valide in base ai requisiti previsti dalle normative
italiane e/o europee, non & possibile procedere alla creazione della busta, mentre se il problema € in uno o
piu allegati, viene visualizzato un messaggio, ma si pud proseguire.

e Nella scheda Documenti, su file .pdf, € ora possibile premere il pulsante Modifica (vedi Modifica
documento). Inoltre & presente il pulsante Nuovo da struttura, che permette di aggiungere al deposito
uno o pit documenti presenti nel treeview.

¢ Nella scheda Partecipanti viene visualizzato un messaggio se sono presenti piu soggetti con lo stesso codice
fiscale.

¢ Nella scheda Buste sono stati rivisti i pulsanti visualizzati in cima alla finestra. Per ulteriori informazioni vedi
Buste.

= Documenti

e Ora é prevista la possibilita, quando si effettua la modifica di documenti pdf (vedi Modifica documento), di
aggiungere un timbro, cioé una parte di testo e/o immagine predefiniti. Per la definizione base di questi dati
vedi Timbri.

e Nella finestra di modifica documento (vedi sopra), oltre ad essere stati spostati i pulsanti in alto, & stato
aggiunto il pulsante Comprimi, che richiama la relativa funzione, gia nota nei depositi telematici degli atti, di
riduzione della dimensione del file.
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Inoltre, premendo i pulsanti Salva con nhome e Estrai pagine ¢é possibile salvare, rispettivamente il
documento o le pagine selezionate, in un altro documento. Estrarre alcune pagine puo essere utile, per
esempio, nel caso in cui si ha un solo documento acquisito tramite scanner e si devono creare pil
documenti da inserire in un deposito telematico.

Il pulsante Salva copia senza firma, visibile solo in documenti pdf firmati, elimina la firma e crea un nuovo
documento, che cosi pud essere modificato.

E possibile inoltre stampare subito il documento (scheda File-voce Stampa).

= Fatturazione

e Per quanto riguarda le fatture verso la Pubblica Amministrazione, nella finestra che appare premendo il
pulsante Invio fattura PA (vedi Fattura elettronica verso la pubblica amministrazione) € stato aggiunto il
campo Riferimento amministrazione.

= Interfaccia Gestac-Word

¢ Nella collezione "Pratiche" & stata aggiunta la variabile Avvocato Polisweb nome, che controlla gli avvocati
presenti negli eventi Polisweb.

« E stata aggiunta la collezione Depositi con le relative variabili. Per la compilazione di quest'ultime vengono
considerati solo i depositi non inviati.

= Opzioni generali

¢ Nella scheda Pratiche sono state aggiunte le opzioni per la gestione delle autorita e quindi anche
I'inserimento di questi dati nelle pratiche puo avvenire in maniera diversa. Per ulteriori informazioni vedi
I'aiuto della scheda suddetta e quello dei dati generali delle pratiche (vedi Dati generali). Si informa che con
I'aggiornamento, in presenza di archivi relativi a studi legali e a studi legali/commerciali, & stata
automaticamente selezionata I'opzione Prima autorita da dati generali, le altre dalla scheda autorita.

= Polisweb

¢ Nella finestra di consultazione, quando si & posizionati nella scheda Avvocati, uffici e registri, c'é ora il
pulsante Controlla dal, che permette di specificare, per tutti gli uffici selezionati, la data dalla quale
effettuare la consultazione.

e Sempre in fase di consultazione & possibile premere in alto il pulsante Interruzioni: nella relativa scheda
(vedi Interruzioni) vengono riportate eventuali segnalazioni di uffici non consultabili.

= Pratica

e Premendo il pulsante Pratica online presente nella scheda Polisweb, se non si ha accesso al fascicolo viene
chiesto se si desidera avviare una consultazione "anonima", utile comunque per capire lo stato della pratica.
Se invece si ha accesso, nella finestra che appare si puo specificare ora il ruolo di consultazione (come
avvocato o come curatore fallimentare) per I'avvocato in questione.

= Prestazioni base

¢ La macro SpesePostali.bas, richiamabile nella definizione delle prestazioni base, & stata aggiornata in base
alle nuove tariffe in vigore dal 01.12.2015.

=Scheda '"'File"

e Selezionando la voce Guida esiste ora il pulsante Teleassistenza, che avvia automaticamente |l
programma che permette il ns. accesso remoto al computer.
¢ La voce Supporto ¢ stata rinominata in Richiesta info.

= Struttura gerarchica

e Trascinando ora una cartella in una struttura gerarchica, viene controllato se esiste una classe con lo stesso
nome della cartella e semmai viene automaticamente selezionata quella.

2.18 Novita della versione 7.0.7.308

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

=~ Agenda

« E cambiata la gestione della contemporaneita delle voci agenda. Per informazioni vedi Il campo "Mostra
come" e Schema di contemporaneita delle voci agenda.

= Deposito telematico atti
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e Gestac ora controlla che le eventuali firme dei documenti, che si includono nel deposito, non abbiano
problemi ed eventualmente visualizza i relativi messaggi, dove viene riportato anche quale firma ha
problemi.

e Gli allegati in formato .msg e .eml non possono essere firmati (la relativa casella risulta disabilitata).

e Sono stati aggiunti i seguenti atti:

Per la procedura "Esecuzioni - atti per il delegato":
o Minuta decreto di trasferimento
o Proposta progetto di distribuzione

= Documenti

e Nell' Interfaccia Gestac Word, per la collezione dei Soggetti, sono ora presenti le classi !Opz Parte, !10pz
Controparte, !0pz TerzoPignorato, !0pz Custode. Queste considerano, per quei tipi di soggetti, le
classi richiamate nelle opzioni generali (vedi Classi) e hon quindi delle classi precise. In questo modo i
modelli documento, dove sono inserite delle variabili con queste classi, sono universali, cioé possono essere
utilizzati da tutti i clienti, indipendentemente dalla classe usata per quei soggetti. Le classi devono comunque
essere impostate correttamente nelle opzioni.

e Nei Timbri e stata aggiunta la lingua, utile in fase di unione con le variabili.

= Fatturazione

e Per le fatture verso la Pubblica Amministrazione ora, se compilato, viene trasmesso sempre il codice fiscale,
anche se é stato inserito il numero di partita IVA.

= Generale

e Le varie procedure denominate "Converti..." sono state rinominate in "Genera..." (per esempio, al posto di
Converti in PDF ora c'e¢ Genera PDF).

= Messaggi

e Per quanto riguarda i messaggi firmati che contengono, come allegato, il file postacert.eml, nelle proprieta
(vedi Anteprima) per comodita vengono visualizzati direttamente il corpo del messaggio ed i relativi allegati.

e Se un messaggio contiene allegati, sempre nella scheda suddetta, in cima essi vengono elencati e, alla
scelta di uno di questi, appare subito la relativa anteprima (questo vale anche per allegati firmati
digitalmente). Appare inoltre il pulsante Messaggio, che permette di visualizzare nuovamente il testo del
messaggio.

= Parametri contabilita

¢ Nella scheda Contabilita ora & visibile ed eventualmente pud essere modificato il numero progressivo del file
.xml generato durante l'invio delle fatture alle Pubbliche Amministrazioni. Variare questo numero puo essere
necessario se si utilizza anche un altro programma per I'emissione di questo tipo di fatture e quindi si
possono avere numeri doppi.

= Prestazioni

¢ Visto I'aumento dal 01.10.2015 delle tariffe postali, & stata adeguata la macro Spesepostali.bas,
eventualmente richiamata nelle varie prestazioni base.

2.19 Novita della versione 7.0.7.300

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Agenda

e Durante l'inserimento di una nuova voce viene effettuato ora un controllo diverso sulla contemporaneita con
altri termini. Per ulteriori informazioni vedi i Dati generali delle voci agenda.

= Beni

e Quando si inserisce un bene, se in una scheda non sono stati compilati campi obbligatori, questi vengono
evidenziati in rosso ed accanto al nhome della scheda appare un punto esclamativo.

= Deposito telematico atti

e Per quanto riguarda Il'atto "Opposizione a decreto ingiuntivo" nella scheda Iscrizione a ruolo sono stati
modificati i nomi dei campi in fondo ed il campo Data citazione ¢ stato spostato nella scheda Dati

Guida utente Novita - 19



generali, modificando il nome in Data 1° udienza.

e Ora, quando si effettua un deposito, viene effettuato un controllo dei dati obbligatori mancanti nelle varie
schede. Eventualmente i campi obbligatori, che non contengono dati, vengono evidenziati in rosso e accanto
al nome della scheda, dove i campi sono contenuti, appare un punto esclamativo. Nella scheda Documenti
viene riportata, in alto, una dicitura che riporta i tipi dei documenti mancanti.

e Ora i documenti .pdf presenti nel deposito e segnati da firmare, per evitare eventuali problemi tecnici
vengono firmati con l'algoritmo PAdEs e non piu CAdEs.

e Per evitare problemi tecnici in fase di apertura, ora i messaggi con estensione .msg vengono inclusi nel
deposito in formato .eml.

¢ Adesso viene controllato che l'indirizzo dell'avvocato, indicato tra i partecipanti, sia completo; se non & cosi,
appare un messaggio nel momento in cui si crea la busta e bisogna completare i dati nella scheda Indirizzo
dell'operatore.

= Documenti

¢ Ora & possibile modificare un documento .pdf, non firmato digitalmente, spostando le pagine, inserendo
all'interno un altro documento, ecc. Per ulteriori informazioni vedi Modifica documento.

e Se si utilizza Word 2013 o successivi, i documenti .pdf possono essere convertiti in Word: su di essi si
preme il tasto destro del mouse e si sceglie la voce Converti in Word. Nel caso in cui il documento
contiene meno di cento caratteri, viene chiesto se si desidera effettuare comunque la conversione. Il nuovo
documento viene collegato a quello di partenza con la stessa classe, dove & contenuto il documento .pdf.

¢ Nelle proprieta del documento ora il pulsante Duplicato informatico viene visualizzato anche in presenza
di file scaricati da Polisweb, anche se privi di firma o modifiche dopo la firma. Premendo il pulsante si
possono presentare due situazioni diverse. Infatti se il documento & un pdf firmato PAdES (firma incorporata
nel PDF) e successivamente variato (tipicamente perche I'ufficio ha aggiunto delle informazioni in blu al
documento originale), allora viene estratto e salvato il duplicato senza le modifiche aggiunte. Per questo non
si ha bisogno di accedere a Polisweb e quindi non viene richiesto il certificato con il quale procedere. Se
invece si tratta di un pdf non firmato (tipicamente perché I'originale depositato € un file firmato CAdES
(p7m) del quale é stata scaricata la copia informatica con la coccardina a lato, oppure I'originale € un file
acquisito via scanner), allora si deve accedere a Polisweb e quindi viene chiesto il certificato dell'avvocato,
che deve avere accesso alla pratica della quale fa parte il documento da scaricare.

¢ Per quanto riguarda i messaggi, c'é la possibilita di salvarli in formato .eml, che normalmente crea meno
problemi di compatibilita. A tale proposito & stata aggiunta la relativa opzione (vedi Stampe/Documenti delle
opzioni generali) e nelle proprieta del documento (vedi Dati generali) &€ eventualmente presente il pulsante
Genera eml.

= Fatturazione

e Sono state fatte modifiche, utili per I'emissione delle fatture elettroniche verso le Pubbliche Amministrazioni.
Infatti ora, per quanto riguarda le fatture, € stata aggiunta la scheda Fattura elettronica, mentre nelle
schede prestazioni & variata la scheda Opzioni; in esse sono presenti i campi dove si possono annotare gli
estremi del documento di ordine ed una causale completa, che poi vengono inseriti nel file .xml trasmesso.

= Modelli stampa fattura

¢ Premesso che con l'introduzione della CU (Certificazione Unica) non & pil necessario inviare il modulo della
certificazione della ritenuta d'acconto insieme alla fattura, questo modulo & stato eliminato dai moduli usati
dei modelli stampa fattura. Se si desidera continuare a stamparlo, esso pud essere selezionato
manualmente dalla fattura (si fa un doppio clic su quest'ultima e si sceglie il modulo dalla scheda File) o,
affincheé il modulo, dove occorre, venga stampato automaticamente, pud essere inserito nuovamente nei
modelli stampa fattura (a questi si accede tramite la relativa sottovoce della voce Parcelle del riquadro di
spostamento).

= Operazioni antiriciclaggio

¢ Quando ora si inserisce una nuova operazione antiriciclaggio, come soggetti possono essere proposti dati
diversi a seconda dei casi. Per ulteriori informazioni vedi Soggetti.

= Polisweb

¢ Se si carica questa finestra e sono presenti dati scaricati da piu di quindici giorni dove non é stata impostata
la pratica e che non sono stati segnati come controllati, viene visualizzato il relativo messaggio di avviso.
Eventualmente, per associare la pratica corretta, sulle varie righe si pud premere il pulsante Pratica online,
con il quale vengono scaricati tutti i dati, indipendentemente dalla data in cui si € iniziato a fare la
consultazione Polisweb, di quel numero RG, ufficio e registro.

= Pratica

¢ La lunghezza dei campi Parte e C/Parte ¢ stata portata a 100 caratteri (prima era 80 caratteri).
¢ Nella scheda Operatori € stata aggiunta la caratteristica Ha acquisito la pratica, utile per effettuare certe
statistiche.
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= Ricerche e stampe predefinite

Nella stampa "Lettera di richiesta certificazione" della ricerca "Fatture con ritenuta" & stata eliminata la parte
che riportava la certificazione della ritenuta.

Nel modulo di stampa "Fattura standard", in presenza di fatture incassate con ritenuta d'acconto, & stata
aggiunta la dicitura di inviare la certificazione della ritenuta entro il mese di febbraio dell'anno successivo.
Inoltre, se il cliente € una persona fisica estera, non sono stati compilati la partita IVA ed il codice fiscale e la
fattura & stata emessa con IVA, vengono riportati data e comune (stato, se il cliente € nato all'estero) di
nascita.

In riferimento alla nuova caratteristica prevista negli operatori della pratica (vedi sopra), & stata aggiunta la
ricerca "Pratiche acquisite in un certo periodo e da un certo operatore" con la relativa stampa.

2.20 Novita della versione 7.0.7.290

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti

Non é piu possibile modificare un deposito inviato o esportato. Infatti premendo il pulsante Modifica busta
appare un messaggio, che permette di duplicare il deposito (appare poi nella struttura gerarchica in stato di
bozza) e inviarlo/esportarlo huovamente, eventualmente con tutti gli allegati.

La scheda Messaggi ¢ stata rinominata in Buste e contiene ora I'impronta digitale (impronta hash) della
busta. Questo codice & unico e quindi permette di attestare, anche in un secondo momento, la veridicita del
contenuto della busta. Se durante l'invio & stato scelto di avere, nel messaggio di avvenuta consegna, solo
I'impronta digitale del file inviato (vedi sotto), viene riportata anche l'impronta della busta cifrata. Queste
impronte hash vengono riportate anche nel corpo del messaggio (in caso di invio della busta) o nel file .txt
generato, in caso di esportazione della busta.

Quando ora si invia una busta (si preme il relativo pulsante nella finestra di creazione della busta), si puo
vistare una casella che permette di ricevere, nel messaggio di avvenuta consegna, solo I'impronta digitale
(impronta hash) del file inviato, invece di ricevere un messaggio che contenga nuovamente il file inviato.
L'impronta hash ha il vantaggio di essere unica e quindi, confrontando I'impronta hash contenuta nel
messaggio di avvenuta consegna con quella della busta cifrata visualizzata nella scheda Buste (vedi sopra),
si ha la sicurezza che il file consegnato sia effettivamente quello inviato.

2.21 Novita della versione 7.0.7.283

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti

Quando ora si deposita un atto viene controllato se I'avvocato che firma & presente come operatore della
pratica e se ha la caratteristica corretta, prevista dalle opzioni generali (vedi Opzioni generali-Pratiche, Uffici/
registri consultati).

Ora anche quando si salva un atto per una nuova causa (quindi senza NRG), il programma chiede se
aggiungere nella pratica I'ufficio ed il registro.

Nella scheda Documenti, prima della creazione/dell'invio della busta, si pud ora premere il pulsante
Comprimi anche per i file con estensione .pdf (non comunque sul documento principale), per esempio, per
ridurre la dimensione dei documenti acquisiti via scanner come testo. Alla fine viene visualizzato il nuovo file
e si pud decidere se tenere il file compresso, sostituendo quindi I'originale. In questa scheda & presente ora
la colonna che riporta i KB per pagina, che permette di capire piu facilmente quali sono i documenti che
potrebbe aver senso comprimere.

Premesso che Gestac, durante l'invio della busta, controlla se il certificato pubblico dell'ufficio di destinazione
risulta ancora valido e, se scaduto, scarica automaticamente quello nuovo, se questo non & possibile appare
un messaggio e si pud scaricare manualmente il certificato dall'indirizzo http://
www.processotelematico.giustizia.it/pdapublic/resources/file/CertificatiCifratura/, cercando il file .cer
relativo al codice dell'ufficio in questione e salvandolo nella cartella server Gestac\Certificates.

Quando si effettua il deposito telematico di un atto che prevede il pagamento del contributo unificato, il
programma propone l'importo nella scheda Iscrizione ruolo, che comunque si consiglia di controllare. Se al
deposito € stato allegato un file di ricevuta del pagamento telematico (rt), viene considerato il relativo
importo; se il file viene allegato in un secondo momento, appare un messaggio se l'importo del file risulta
diverso da quello gia inserito manualmente. In assenza del suddetto file vengono controllate le prestazioni e
viene proposto I'importo di quella riga relativa al contributo unificato, con data negli ultimi dieci giorni.
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Per I'atto base Istanza generica € stata aggiunta, come istanza (campo "Deposito di"), Ricusazione CTU;
se si sceglie, bisogna poi inserire il codice fiscale di quest'ultimo. Sia in questo atto base, che nell' Atto
generico € stato aggiunto il campo Note per cancelliere.
In riferimento al D.L. n. 83 del 27.06.2015, per il quale & sempre ammesso il deposito telematico di
determinati atti, quando si scelgono i seguenti atti, non appare piu il messaggio che sono validi solo in
determinati uffici giudiziari:

o Atto di costituzione delle parti

o Atto di costituzione delle parti con domanda riconvenzionale
o Citazione generica
o Citazione in appello
o Citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione
o Citazione in riassunzione e riassunzione in appello
o Comparsa di costituzione in appello
o Comparsa di costituzione in appello con appello incidentale
o Iscrizione di un Modifica Condizioni di Divorzio (VG)
o Iscrizione di una Modifica Condizioni di Separazione (VG)
o Opposizione a decreto ingiuntivo
o Ricorso ex art. 702-bis c.p.c.
o Ricorso generico - atto introduttivo
o Ricorso in appello - atto introduttivo
o Ricorso per divorzio giudiziale o consensuale
o Ricorso per separazione giudiziale o consensuale
o Ricorso per sequestro conservativo
o Ricorso per sequestro giudiziario
o Ricorso per un provvedimento cautelare ante causam
= Documenti

Se un documento firmato digitalmente & stato modificato dopo I'apposizione dell'ultima firma, nella scheda
Firme, in alto, appare il relativo messaggio e si pud premere il pulsante Duplicato informatico per salvare
quest'ultimo come allegato del documento. Il nuovo documento avra lo stesso nome del documento
originale con l'aggiunta di "(duplicato informatico)".

Quando un documento viene firmato digitalmente, in fondo al nome viene riportato (firmato) (nei
documenti tedeschi (unterschrieben)).

Firmando ora digitalmente un documento (premendo su di esso, nella struttura gerarchica, il tasto destro
del mouse), se ¢ vistata la casella La conversione PDF genera un file PDF/A o si € gia in presenza di un
file PDF, si puo selezionare la casella Inserire la firma grafica (coccardina). Questa, a sinistra del
documento, oltre al simbolo suddetto (coccardina) riporta il nome del firmatario, di chi ha emesso il
certificato di firma ed il numero della scheda. Vengono riportate fino a sei fime e, facendo un clic su di esse,
viene visualizzato lo stato di convalida della firma (cioé se la firma e l'identita del firmatario sono valide, se il
documento & stato modificato dopo la firma).

= Finestre di scelta

Ora, nelle varie finestre di scelta che appaiono in Gestac, vengono salvate le larghezze delle colonne.
Quindi, se durante la scelta di un dato, viene modificata la larghezza di una colonna, questa viene
visualizzata nello stesso modo anche le volte successive.

= Operatori

Essendo ora cambiata la finestra per la consultazione Polisweb (vedi sotto), € stata eliminata la scheda
Polisweb, dove si indicavano gli uffici giudiziali da consultare.

Nella scheda Dati generali & stato aggiunto il campo Titolo, per il quale € prevista anche la traduzione, e di
conseguenza anche la variabile da richiamare nei modelli documento. Nel nome del campo Nome agg. , per
coloro che gestiscono la seconda lingua, viene riportata quest'ultima (per esempio, il campo puo chiamarsi
Nome ted, se la seconda lingua & quella tedesca).

= Opzioni generali

Nella scheda Stampe/Documenti € stata aggiunta una casella, che se vistata permette di copiare il
contenuto dei files PDF creati da Gestac (stampe e conversione in PDF di documenti). Il programma
disattiva e vista automaticamente la casella se non & stata specificata, nel campo precedente, una
password.

= Polisweb

Ora si pu0 prevedere di pianificare lo scaricamento dei dati Polisweb ad un'ora precisa. Cio € interessante
per gli studi con molti avvocati e se si devono consultare tanti uffici giudiziali in tutta Italia. Per far questo
nell'Utilita di pianificazione di Windows si pud creare una nuova azione che lancia Gestac.exe con il
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parametro /PolisConsultazione, si pud impostare |'orario di partenza alle 5 o 6 della mattina e cosi avviando
poi il programma ad inizio lavoro si trovano gia tutti i dati Polisweb aggiornati / sincronizzati con la banca
dati della Giustizia.

Nel Riguadro di spostamento, sotto la voce Pratiche, & presente la voce Polisweb consultazione, che
avvia subito la finestra per la consultazione dei dati.

E cambiata la finestra della Consultazione online: i dati sono divisi ora nelle schede Avvocati, uffici e registri,
Cerca pratica e Log-file. Nella scheda Cerca pratica si puo trovare un fascicolo in base ai dati di cui si & in

possesso (puo essere utile, per esempio, per fare una richiesta di visibilita), mentre nella scheda Log-file,
premendo il pulsante Uffici senza registro, € possibile anche controllare le pratiche aperte, dove sono
indicati gli uffici, ma non i registri.

In fase di scaricamento € possibile premere il pulsante Interrompi consultazione: quest'ultima si blocca
quando il programma tenta lo scaricamento dell'ufficio successivo. Se durante la consultazione si cerca di
uscire da Gestac, premendo la X in alto a destra, viene chiesta una conferma.

Nella finestra Polisweb (vedi Sistemazione dati) su un evento si pud ora premere il tasto destro del mouse
e selezionare Elimina per cancellarlo.

E pit semplice filtrare i dati in base alla data (pulsante Scaricati dal) ed ¢ possibile farlo anche per
avvocato (pulsante Per avvocato)

E stato rinominato il pulsante che permette di visualizzare solo i dati non controllati o tutti (ora si chiama
Controllati).

Il pulsante Controllato, che consente di segnare come tale il dato selezionato nella griglia, prende il nome
Non controllato su quei dati che sono gia controllati. Tramite la freccia a destra del pulsante si possono
segnare, con un'unica operazione, come controllati pit dati (tutti i dati visibili, tutti i dati della stessa pratica
di quella dell'evento selezionato e tutti i dati dove non € impostata la pratica). Infine se viene segnato, come
controllato, un evento visualizzato in piu pratiche, appare il relativo messaggio, che pud essere utile per
avvisare le persone responsabili delle varie pratiche.

E stato aggiunto il pulsante Controlla agenda, che elenca le scadenze ed udienze di data futura (comprese
quelle del giorno attuale), per le quali non € ancora stata impostata la pratica o € stata impostata, ma nella
relativa struttura gerarchica non esiste una voce agenda di quel tipo (scadenza o udienza) e con quella data.
Per ulteriori informazioni vedi Sistemazione dati.

Il nuovo pulsante Riscarica documento, che appare anche nella scheda Polisweb della pratica, pud essere
utilizzato per scaricare nuovamente i documenti previsti per I'evento evidenziato, che, per esempio per
problemi tecnici, non sono stati scaricati la prima volta.

Con il pulsante Pratica online si scaricano tutti i dati, indipendentemente dalla data in cui si & iniziato a fare
la consultazione Polisweb, di quel numero RG, ufficio e registro.

Se un evento contiene allegati, premendo il pulsante Apri documento viene visualizzata una finestra che
permette di scegliere il documento da aprire.

= Pratica

Nella scheda Polisweb & presente ora il pulsante Dati collegati, che permette di elencare anche gli eventi
Polisweb di un'altra pratica. E stato inoltre aggiunto il pulsante Elimina, che permette di cancellare la riga
evidenziata nella griglia, e con il pulsante Controllato, oltre a impostare come tale il dato evidenziato nella
griglia, si pud operare su tutti i dati elencati in quest'ultima. Sono stati aggiunti i pulsanti Riscarica
documento e Pratica online ed € cambiato il comportamento del pulsante Apri documento. Per le
relative spiegazioni vedi quanto scritto per la finestra Polisweb (vedi sopra).

Nelle schede Dati generali e Autorita & stato cambiato I'ordine dei campi. Inoltre se si indica I'ufficio, si
deve necessariamente specificare anche il registro e vengono eventualmente proposti i dati dell'autorita,
compresi di comune e comune della sezione, della pratica, modificata piu di recente, dove & stato indicato lo
stesso ufficio. Se invece non viene indicato I'ufficio, non & obbligatorio inserire I'anno del numero di ruolo
generale.

Se si indica un numero di ruolo generale gia specificato in un'altra pratica, appare il relativo messaggio ed
eventualmente viene chiesto se visualizzare i dati Polisweb di quella pratica nella pratica attuale.

= Ricerche e stampe predefinite

Nella ricerca "Soggetti con certi dati uguali" vengono ora elencati anche i soggetti dove & stato indicato il
codice fiscale o il numero di partita IVA in maniera errata. Conseguentemente la ricerca € stata rinominata in
"Soggetti con certi dati uguali o partita IVA o codice fiscale errato".

Nella stampa omonima della ricerca "Avvisi e fatture non riscosse" € stato aggiunto il campo del numero del
documento.

Nella ricerca "Pratiche giudiziali senza dati Polisweb" vengono ora considerate anche le pratiche stragiudiziali
dove ¢ indicato I'ufficio.

Per la finestra "Polisweb" & stata aggiunta la stampa "Polisweb raggruppato per pratica".
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22 Novita della versione 7.0.7.268

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti

2.

Per I'atto "Espropriazione mobiliare presso il debitore" & ora obbligatorio indicare il codice fiscale del
custode (se non si conosce, bisogna indicare 11 zeri).

Nella scheda Partecipanti viene controllato se ci sono due soggetti dello stesso tipo e con lo stesso
codice fiscale ed eventualmente appare il messaggio, che indica come operare.

Sono stati aggiunti i seguenti atti:

Per la procedura "Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione - atti in corso di causa":
o Foglio di precisazione delle conclusioni - PC

23 Novita della versione 7.0.7.266

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Circolari per aggiornamenti Gestac

Conseguentemente al fatto che ora, in fase di deposito di un atto telematico, viene controllato se esiste una
versione pil nuova da installare e viene semmai consigliato di procedere alla relativa installazione, d'ora in
poi le circolari di comunicazione di nuovi aggiornamenti di Gestac verranno inviate solo in caso di
importanti modifiche ad altre parti del programma.

= Deposito telematico atti

In fase di deposito di un atto di pignoramento (Espropriazione mobiliare, immobiliare), nella scheda Beni,
€ possibile ora inserirne uno nuovo e non solo richiamarne uno gia presente nella struttura della pratica.
Dopo averlo creato, esso viene automaticamente inserito in quest'ultima.

In presenza di una "Espropriazione mobiliare presso Terzi", nella scheda Partecipanti, per i soggetti di
tipo Terzo pignorato non appare pil il campo Precetto notificato il.

Nella scheda Iscrizione ruolo ora € previsto poter indicare Posticipato come pagamento del contributo
unificato.

Nella scheda Documenti, in presenza di file con estensione .jpg, si pud ora premere il pulsante Prova
compressione per cercare di ridurre I'immagine.

Nella nota iscrizione a ruolo, creata automaticamente dal programma per i depositi delle esecuzioni
(espropriazioni), vengono ora elencati anche i beni.

Ora nella scheda Titolo, eccetto che per Atto da specificare, la tipologia scelta viene proposta anche
come descrizione.

Quando si invia o si esporta la busta relativa ad un atto dove & stato specificato il numero RG, viene
controllato se tra le autorita della pratica & presente quel numero; se cosi &, vengono eventualmente
inseriti i dati mancanti (registro, ufficio), in caso contrario viene chiesto se aggiungere la nuova autorita e,
rispondendo affermativamente, vengono visualizzate le proprieta della pratica.

Sono stati aggiunti i seguenti atti:

Per la procedura "Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione - atti introduttivi":
o Citazione in riassunzione e riassunzione in appello

Per la procedura "Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione - atti in corso di causa":
o Deposito preverbale

= Fatturazione

In fase di emissione di una nota di accredito, se viene scelta una fattura emessa alla Pubblica
Amministrazione, vengono proposti gli importi e la descrizione (con aggiunta all'inizio del riferimento alla
fattura stornata) di quest'ultima.

= Gestac Manager

Nel menu Database ¢ stata aggiunta l'operazione Disattivazione prestazioni base per avvocati di
tariffe obsolete, che inserisce automaticamente nelle prestazioni base la data di fine validita (per le voci
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della tariffa 2012 viene impostata la data 02/04/2014, per le precedenti la data 22/08/2012). Si ricorda che
specificare la data di fine validita in una prestazione base € importante durante l'inserimento di una
prestazione in una scheda; infatti non si possono scegliere le prestazioni base non piu valide alla data di
inserimento della nuova prestazione.

= Opzioni generali

¢ Nella scheda Classi si puo specificare quella dove inserire, nella struttura gerarchica, il soggetto relativo al
custode, che poi viene proposto eventualmente nel deposito dell'atto. Se si era gia prevista una classe per
quest'ultimo, si consiglia di specificare questa nella scheda suddetta e di cancellare la classe "Custode"
creata con l'aggiornamento.

= Polisweb

¢ Ora, durante la consultazione, viene scaricata anche la "propria" procura alle liti, cioé quella relativa ad un
deposito effettuato dallo studio. Questo puo essere utile per allegare il file .pdf scaricato, che contiene la
cosiddetta "coccarda" della firma.

= Prestazioni base

¢ Nella griglia sono riportate anche le colonne "Blocco", "Valido da" e "fino a".

=~ Soggetti

e Quando si preme il pulsante, a destra del campo della partita IVA, per effettuare il controllo di quest'ultima,
il messaggio che appare e che riporta i dati dell'intestatario consente di visualizzarli nel blocco note per
poterli copiare ed incollare.

2.24 Novita della versione 7.0.7.260

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Beni

e Ora vengono gestiti i beni da inserire nel deposito degli atti di pignoramento. Per ulteriori informazioni vedi
Beni.

= Deposito telematico atti

Quando si effettua un nuovo deposito, viene controllato se esiste una versione piu nuova da installare;
appare eventualmente il relativo messaggio, dove viene consigliato di procedere alla relativa installazione.
Ora in fase di deposito di un atto di pignoramento presso terzi come partecipanti di tipo "Terzo pignorato"
vengono proposti tutti i soggetti presenti, nella struttura della pratica, nella classe relativa (vedi sotto).
Scegliendo un atto base relativo ad un atto di pignoramento per i partecipanti di tipo "Debitore" € presente
ora la casella Debitore compreso nel titolo emesso, eventualmente da vistare.

In presenza di atti di pignoramento e di intervento per le esecuzioni individuali, nella scheda Titolo, per
quelli di tipo esecutivo, si possono indicare le eventuali ipoteche (se esistenti, devono essere inserite).

Per alcuni tipi di atto (Nota di precisazione/variazione del credito, Istanza di distribuzione, Atto di intervento
per le esecuzioni individuali) & stata introdotta la gestione dei crediti. Per ulteriori informazioni vedi Crediti.
Per i primi due atti vengono ora anche visualizzate le schede Partecipanti e Titolo.

Nella scheda Titolo & stato aggiunto il tipo Nessuno, che permette quindi di non indicare alcun titolo. Si
ricorda comunque che se si indica un titolo, nella scheda Partecipanti deve essere specificato un debitore.
Sono stati aggiunti i seguenti atti, che sostituiscono gli atti di pignoramento, che non sono piu validi:

Per la procedura "Esecuzioni - atti di parte introduttivi":

o Espropriazione immobiliare (art. 555 s.s. c.p.c.)

o Espropriazione mobiliare presso il debitore (art. 513 s.s. c.p.c.)
o Espropriazione mobiliare presso Terzi (art. 543 s.s. c.p.c.)

Per questi nuovi atti la nota iscrizione a ruolo non deve essere pill aggiunta manualmente, viene generata
automaticamente dal programma, che la inserisce come atto principale.

= Fatturazione

¢ Adesso € possibile prevedere una numerazione distinta per le fatture ed eventualmente le note di accredito
verso le Pubbliche Amministrazioni (vedi Parametri contabilita-Contabilita). E cambiata anche leggermente
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la scheda Dati generali delle fatture.

= Opzioni generali

e Oltre ad essere prevista la possibilita, nella scheda Gestione e proposte, di gestire i beni (vedi sopra),
nella scheda Classi si possono specificare quelle dove inserire, nella struttura gerarchica, i beni e i soggetti
relativi ai terzi pignorati. Se si era gia prevista una classe per quest'ultimi, si consiglia di specificare questa
nella scheda suddetta e di cancellare la classe "Terzo pignorato" creata con I'aggiornamento.

= Ricerche e stampe predefinite

o E stata creata la ricerca "Beni inseriti in un certo lasso di tempo".
¢ Nella stampa "Con dati Polisweb" della proprieta della pratica viene ora riportato anche il giudice.

2.25 Novita della versione 7.0.7.236

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti

e Come allegati si possono ora inserire anche files compressi con estensioni .zip, .rar, .arj. Il programma
effettua poi un controllo se i file contenuti sono ammessi per il deposito telematico degli atti.

¢ Nella scheda Iscrizione a ruolo I'elenco richiamato dal campo "Oggetto" & raggruppato per materia ed e
filtrato per il ruolo.

¢ Se non appare la scheda Partecipanti e I'atto base prevede la gestione di quest'ultimi, in alto appare il
pulsante Aggiungi partecipante, che permette di inserirne di nuovi (da fare solo se non gia censiti in
Polisweb per quel fascicolo) o modificare i dati di quelli esistenti.

¢ Viene effettuato un controllo piu rigido per quanto riguarda i codici fiscali dei partecipanti.

e Ora non si puod eliminare un partecipante, se € di un tipo obbligatorio per I'atto che si sta depositando ed
esiste solo quello di quel tipo.

e Per gli atti "Atto generico" e "Memoria" (Procedure concorsuali-atti di parte in corso di causa) come registro
viene impostato "Procedure Concorsuali”.

e Ora é disponibile I'atto "Istanza di vendita senza nota iscrizione a ruolo e senza contributo unificato".

e L'atto "Atto di pignoramento ed iscrizione a ruolo" & stato rinominato in "Atto di pignoramento ed iscrizione
a ruolo esecuzioni immobiliari". Tra i partecipanti non & possibile inserire soggetti di tipo "Terzi".

e Ora € possibile depositare telematicamente anche i seguenti tipi di atto:

Per la procedura "Esecuzioni - atti di parte introduttivi":
o Atto di pignoramento ed iscrizione a ruolo esecuzioni mobiliari presso debitore

(tra i partecipanti non € possibile inserire soggetti di tipo "Terzi")
o Atto di pignoramento ed iscrizione a ruolo esecuzioni mobiliari presso Terzi

(tra i partecipanti € possibile inserire soggetti di tipo "Terzi", che sono terzi pignorati)

Per la procedura "Procedure concorsuali - atti di parte introduttivi":
o Istanza di fallimento

Per la procedura "Esecuzioni - atti per il delegato":
o Atto semplice

Per la procedura "Procedure concorsuali - atti per il curatore":
o Atto semplice

= Fatturazione

e Ora le fatture elettroniche per le Pubbliche Amministrazioni vengono emesse in formato 1.1, come previsto
dal 01.02.2015.

2.26 Novita della versione 7.0.7.223

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti
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e Ora ¢ possibile inserire come atto principale anche un file pdf gia firmato digitalmente da un collega. Il file
deve sempre rispettare la regola che il testo deve essere selezionabile e percio non deve trattarsi di un
documento acquisito con lo scanner.

e Se in fase di creazione della busta appare un messaggio di errore bloccante, ora in esso viene riportata
anche la scheda (Dati generali, Partecipanti, ecc.) dove eventualmente manca il dato ed il programma si
posiziona subito sul primo dato mancante.

o In tutti gli atti con iscrizione a ruolo la nota di iscrizione a ruolo viene creata in automatico. Come gia
evidenziato altre volte, cid non avviene per l'istanza di vendita, per la quale bisogna eventualmente
redigerla manualmente in Word o acquisirla tramite scanner, includendo poi il documento nel deposito.

e Per l'atto base "Istanza di vendita"si pud ora indicare il titolo.

e Per I'atto base "Atto di pignoramento ed iscrizione a ruolo”, nella scheda "Iscrizione a ruolo" sono state
rinominate le voci richiamabili dai campi "Parte €" e "Introdotta con" e la nota iscrizione a ruolo viene
compilata in maniera diversa. Nella scheda "Partecipanti”, se il tipo del soggetto & "Debitore", vengono
visualizzati i campi "Data notifica precetto"e "Data notifica pignoramento", che sono obbligatori.

« Nella scheda "Partecipanti" possono ora venir proposti, per i vari tipi previsti per quell'atto, i vari soggetti
presenti nella struttura gerarchica della pratica. Comunque, anche se non vengono proposti i soggetti,
appare una riga per ogni tipo di partecipante richiesto dall'atto.

¢ Ora & possibile depositare telematicamente anche i seguenti tipi di atto:
Per la procedura "Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione - atti introduttivi":
o Opposizione a decreto ingiuntivo
o Ricorso generico - atto introduttivo
o Ricorso in appello - atto introduttivo
o Ricorso per un provvedimento cautelare ante causam
o Ricorso per divorzio giudiziale o consensuale
o Iscrizione di una Modifica Condizioni di Separazione (VG)
o Iscrizione di un Modifica Condizioni di Divorzio (VG)
o Ricorso per separazione giudiziale o consensuale
o Ricorso per sequestro conservativo
o Ricorso per sequestro giudiziario
o Ricorso ex art. 702-bis c.p.c.

Per la procedura "Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione - atti in corso di causa":
o Atto di costituzione delle parti

o Atto di costituzione delle parti con domanda riconvenzionale

o Comparsa di costituzione in appello

o Comparsa di costituzione in appello con appello incidentale

Per la procedura "Esecuzioni - atti di parte introduttivi":
o Atto di pignoramento ed iscrizione a ruolo

=Soggetti

+ Nella scheda Dati societari ora si pud eventualmente cancellare quanto inserito nel campo "anno
approvazione".

=Stampe

o Effettuando una esportazione di una stampa (File-Stampa-Salva come documento su disco) per quanto
riguarda Excel viene creato solo un file in formato .xIsx e non .xIs.

2.27 Novita della versione 7.0.7.221

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Agenda

¢ Modificando il profilo caricato (vedi la scheda Scadenze), & possibile ora non visualizzare piu questi dati e
nascondere quindi il pannello visualizzato sotto il calendario.

= Calendario

« E stato aggiornato, considerando ora le ferie giudiziarie secondo le nuove regole (01.08-31.08).
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= Deposito atti

e Ora, tramite il pulsante Nodi multipli, € possibile selezionare anche pit documenti Word, che il
programma converte in formato pdf ed inserisce nel deposito. Questo pud essere utile, per esempio, nelle
istanze di vendita, dove deve essere inclusa la nota iscrizione a ruolo, che Gestac non compila
automaticamente. Si consiglia di controllare poi, nella scheda Documenti del deposito, quale documento
risulta come Atto principale (il programma automaticamente considera tale il primo documento, tra quelli
selezionati, che appare nella struttura gerarchica) ed eventualmente di effettuare le relative modifiche.

= Documenti

¢ Adesso si pud firmare digitalmente qualsiasi documento con estensione .doc, .docx, .pdf, .p7m presente in
Gestac, anche quindi non solo in fase di deposito telematico. Per ulteriori informazioni vedi Firma
documento.

e Per i documenti firmati di tipo .p7m, I'anteprima, richiamata dalle proprieta (vedi Anteprima), visualizza ora
I'effettivo contenuto del documento. Inoltre se si utilizza PDF Xchange e si hanno problemi aprendo un file
firmato, si consiglia di installare I'ultima versione (per PDF Xchange Editor la versione 311.0, mentre per
PDF Xchange Viewer la versione 3.0)

¢ In presenza di un documento firmato, nelle proprieta e visibile anche la scheda Firme, che contiene un
elenco delle firme presenti in esso.

= Operatori

¢ Nella scheda Certificati & stato aggiunto il campo Firma documenti, che permette di specificare se
durante 'operazione di firma deve essere chiesto il PIN o viene sfruttato quello salvato in questa scheda.

= Opzioni generali

¢ Nella scheda Classi per i documenti si pud specificare la classe da utilizzare per gli allegati scaricati da
Polisweb.

= Polisweb

e Adesso, in fase di nuove consultazioni, oltre ai documenti principali, vengono scaricati anche gli eventuali
allegati depositati da terzi. Una volta impostata, nell'evento, la pratica, gli allegati vengono collegati al
documento principale con la classe indicata nelle opzioni (vedi sopra).

2.28 Novita della versione 7.0.0.213

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Agenda

¢ Ora se si accede nuovamente all'agenda, gia caricata precedentemente, e sono trascorsi pit di 5 minuti
dall'ultimo accesso, i dati vengono aggiornati automaticamente.

= Prestazioni

e Essendo in una scheda prestazioni, tramite il menu del pulsante Multiselezione adesso € possibile lanciare
un'operazione, che permette di azzerare i diritti o gli onorari o entrambi.

“~ Ricerche e stampe predefinite

e Come per la ricerca "Pratiche aperte", ora anche per la ricerca "Pratiche mie" & stata aggiunta la stampa
Pratiche mie con voci agenda.

¢ Nelle proprieta della pratica & stata aggiunta la stampa Con dati Polisweb, che elenca i dati presenti in
guella scheda.

« E stata aggiunta la ricerca Atti depositati, che permette di avere una visione dei depositi effettuati ed il
relativo stato (inviata, bozza, ecc.).

« E stata aggiunta la ricerca Pratiche giudiziali senza dati Polisweb, che permette di avere un controllo
delle pratiche per quanto riguarda i dati Polisweb.

28 - Novita Guida utente



2.29 Novita della versione 7.0.0.210

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Agenda

¢ Ora anche nelle voci agenda gia inserite pud essere premuto il pulsante Incaricati per aggiungere altri
operatori che dovranno eseguire il termine. Prima il pulsante era presente solo in fase di inserimento di
nuove Voci.

= Deposito telematico atti

¢ In fase di creazione di un nuovo deposito, se non c'é almeno un operatore dove € stato indicato il
certificato di firma, appare il relativo messaggio.

e Ora con l'invio della busta viene controllato se il certificato pubblico dell'ufficio di destinazione risulta ancora
valido e, se scaduto, viene scaricato automaticamente quello nuovo. Se cid non & possibile, appare il
relativo messaggio.

e Per I'atto base "Istanza di vendita", tra i documenti, si pud ora allegare la nota di iscrizione a ruolo,
scegliendo il tipo N.I.R. Essa quindi deve essere redatta manualmente e deve essere in formato pdf.

¢ Ora é possibile depositare telematicamente anche i seguenti tipi di atto:

Per la procedura "Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione - atti in corso di causa":
o Nomina del consulente tecnico di parte ex art. 87 c.p.c.

Reclamo

Ricorso per provvedimento cautelare in corso di causa

Ricorso per sequestro conservativo in corso di causa

Ricorso per sequestro giudiziario in corso di causa

O O O O

= Fatturazione

¢ Ora si viene avvisati se si sta emettendo un documento senza l'importo del CNP, che & previsto per quel
tipo di modello e cliente.

= Parametri contabilita

e E stato aggiunto il campo IBAN per fattura PA; quanto qui indicato viene proposto quando si emette, per
guella contabilita, una fattura alla pubblica amministrazione.

= Ricerche e stampe predefinite

¢ Per gli eventi & stata aggiunta la stampa Elenco sintetico per interessato, che riporta solo alcuni campi
ed effettua un raggruppamento per interessato.

¢ Nella ricerca "Voci agenda non eseguite di un periodo" & stata aggiunta la stampa Voci agenda non
eseguite di un periodo (sintetica), che riporta meno dati delle voci agenda.

¢ Nella ricerca "Pratiche aperte" € stata aggiunta la stampa Pratiche con voci agenda, che elenca anche,
per ogni pratica, le eventuali voci agenda non eseguite. Per gli appuntamenti e le udienze, se nelle opzioni
generali sono vistate le caselle per cambiare in automatico la classe, vengono stampate solo le voci di oggi
e con data futura.

= Soggetti

e A seconda di come sono impostate le opzioni del profilo (vedi Profili), nella scheda Tel/Fax/Mail accanto
ai vari recapiti puo apparire un pulsante, che permette di operare pil velocemente. Per ulteriori informazioni

vedi Tel/Fax/Mail.
= Struttura gerarchica

e Se ora con il pulsante Nodi Multipli si seleziona una classe, vengono automaticamente selezionati anche i
dati sottostanti (escluse sottoclassi e relativi oggetti).

2.30 Novita della versione 7.0.0.204

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Deposito telematico atti
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¢ Ora & possibile depositare telematicamente anche i seguenti tipi di atto:
Per la procedura "Esecuzioni di parte - atti corso causa":

Atto di costituzione e sostituzione avvocato (parte gia censita)

Atto di intervento per le esecuzioni individuali

Atto generico

Istanza 41 TUB

Istanza di assegnazione

Istanza di distribuzione

Istanza di vendita

Nota di precisazione/variazione del credito

Relazione notarile ex. art. 569 c.p.c.

Rinuncia al mandato

Rinuncia all’'esecuzione

Rinuncia nei confronti di uno o piu debitori

Sostituzione creditore per successione nel credito

O O O O O O O O 0O O O O ©

Per la procedura “Concorsuale / Fallimentare di parte - atti corso causa”:
o Atto generico
o Memoria

2.31 Novita della versione 7.0.0.200

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

=Eventi

e Ora, invece del pulsante Opzioni, nella barra multifunzionale sono presenti direttamente i campi ed i
pulsanti che permettono di filtrare i dati.

= Prestazioni

« E stata introdotta la nuova tariffa forense (D.M. nr. 55 del 10.03.2014). Per questo motivo & stata creata
una nuova prestazione base denominata Compensi avvocati D.M. 55/2014, facilmente richiamabile
anche tramite l'articolo (Tar2014), che, quando viene richiamata in una scheda prestazioni, visualizza una
finestra che consente I'indicazione dei dati necessari al calcolo dei compensi delle varie fasi. Per ulteriori
informazioni vedi Tariffa 2014.

= Prestazioni base
¢ Ora si puo specificare I'operatore da proporre quando si richiama una prestazione base in una scheda.

2.32 Novita della versione 7.0.0.195

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Altre tabelle

¢ Nella griglia della tabella Banche sono state aggiunte le colonne che riportano i codici ABI, CAB, SWIFT, per
consentire la ricerca tramite questi dati.

= Calcolo interessi

¢ Nella scheda Interessi & stato aggiunto il campo Per ogni aumento applicare ..., che permette di
inserire un numero di giorni. Per questi primi giorni viene comunque applicato il tasso legale valido per
quella data, mentre successivamente viene considerato I'effettivo tasso scelto sopra.

=~ Deposito atti

¢ Nella scheda Partecipanti, se un soggetto possiede piu indirizzi, viene considerato il primo presente
nella definizione del soggetto.

¢ Nell'elenco dei tipi di atto da depositare sono ora presenti anche tipi in fase di testing (per esempio,
Citazione generica, Citazione in appello, Atto di costituzione delle parti, ecc.). Cio significa che essi non
hanno valore legale (devono essere depositati comunque in modo cartaceo), ma d'accordo con la
Cancelleria si pu0 effettuare un deposito telematico. In fase di scelta di uno di questi tipi appare
comunque il relativo messaggio.

= Fatturazione
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e Se nei vari modelli fattura € presente ancora la percentuale del 12,5% per il forfait, viene
automaticamente aggiornata al 15%.

= Messaggistica

e Sono stati risolti i problemi che a volte si avevano con l'invio di e-mails (anche quando si sceglieva una
cartella diversa da quella predefinita e Gestac non chiedeva di salvare il messaggio).

= Pratica

e Ora €& possibile inserire piu pratiche con lo stesso numero RG (viene visualizzato solo un messaggio, che
perd non & bloccante).

=~ Soggetti

¢ Nella scheda Tel/Fax/Mail se si inserisce un dato di tipo "Sito Web" e si indica, come indirizzo, una
stringa "skype:nome_utente_da_chiamare?call" (nome_utente_da_chiamare & l'identificativo da
contattare), previa corretta configurazione di Skype, premendo il pulsante Apri parte la chiamata.

= Tassi e indici ISTAT

e Sono stati inseriti i dati relativi a giugno 2014.

= Timesheet

e Ora €& possibile esportare i dati in Excel, scegliendo la voce Esporta presente nella scheda File.
¢ In fondo alla griglia, che elenca i dati, vengono riportati i totali degli importi e della durata.

2.33 Novita della versione 7.0.0.193

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Causali IVA

e Sono stati aggiunti i campi dove indicare, per le causali IVA escluse, non soggette, hon imponibili, esenti
e a regime del margine, la natura e la norma di riferimento, dati utili per I'emissione delle fatture
elettroniche verso la pubblica amministrazione.

= Deposito telematico atti

e Ora, oltre al ricorso per decreto ingiuntivo, & possibile depositare anche i seguenti tipi di atto:
o Citazione generica
o Atto di costituzione con nuovo avvocato
o Istanza generica (sfruttabile, vistando la casella "Istanza Richiesta Esecutorieta Ex Art 647", anche per
chiedere I'immediata esecutorieta di un decreto ingiuntivo, dove non si & chiesta in precedenza)
o Comparsa di costituzione ex art. 166 ss c.p.c.
o Atto di costituzione delle parti con domanda riconvenzionale
o Comparsa conclusionale ex art. 190 c.p.c.
o Comparsa conclusionale di replica ex art. 190 c.p.c.
o Comparsa di costituzione in appello
o Comparsa di costituzione in appello con appello incidentale
o Prima memoria ex art. 183 c. 6 c.p.c.
o Seconda memoria ex art. 183 c. 6 c.p.c.
o Terza memoria ex art. 183 c. 6 c.p.c.
o Deposito documentazione e chiarimenti richiesti
o Reclamo

e Come metodo di pagamento del contributo unificato € stato aggiunto quello telematico. Se si sceglie
questo metodo, nella scheda Documenti deve essere presente un file con estensione .p7m (quella
effettiva & perd .xml), il nome deve iniziare con i caratteri rt e deve essere specificato il tipo Pagamento
telematico (in presenza di questi requisiti il tipo viene gia proposto dal programma).

e Nel caso di un deposito di un atto per il quale non & prevista una nota iscrizione a ruolo, per i partecipanti
di tipo "Controparte" e "Chiamato in causa" appaiono a destra i campi utili a specificare il relativo
avvocato.
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« E cambiata leggermente l'estetica della scheda Dati generali del deposito. Inoltre per gli atti in corso
causa vengono ora riportati il numero di ruolo generale ed il registro, mentre per il campo Ufficio
nell'elenco vengono escluse le autorita della pratica senza numero/anno/registro e a destra del campo &
presente un pulsante che permette di aprire le proprieta della pratica. Inoltre, accanto al campo
dell'ufficio, & stata aggiunta la casella urgente.

« E possibile ora aggiungere ad un deposito anche documenti con estensione .p7m (firmati). Per ulteriori
informazioni vedi Documenti.

e Come avvocato che firma, viene proposto ora un operatore diverso a seconda di quanti avvocati sono
presenti in studio, del tipo di atto che si deposita (atto iniziale, atto in corso causa con partecipanti, atto
in corso causa senza partecipanti). Ovviamente il dato proposto deve sempre essere controllato.

e Dopo aver creato la busta il programma si posiziona direttamente nella scheda Documenti.

¢ In fase di invio della busta nel messaggio visualizzato si pud premere il pulsante Interrompi per
annullare l'invio.

= Fatturazione

e Ora si possono emettere le fatture elettroniche alle Pubbliche Amministrazioni. Per ulteriori informazioni
vedi Fattura elettronica verso la pubblica amministrazione.

= Messaggistica

e Ora funziona l'invio di e-mails, anche se dopo si cambia I'account in Outlook. E il caso, per esempio, di
invio di e-mail via PEC da Gestac (ovviamente se Outlook & configurato per la PEC). A tale proposito si
sottolinea che & pil importante memorizzare, trascinando in Gestac, la ricevuta di consegna che si riceve
dopo l'invio (una per ogni destinatario), che non la e-mail inviata.

= Operatori

¢ Nella scheda Certificati ora si pud impostare, come servizio gestito, anche quello di firmare le fatture
elettroniche per le Pubbliche Amministrazioni.

= Pratica

o Il campo Oggetto ora puo essere tradotto (appare il relativo pulsante a destra del campo).

= Polisweb

¢ Nella griglia, che elenca i dati scaricati, & stata aggiunta una colonna, che riporta gli operatori della pratica
impostata, utile per effettuare eventuali filtri.

= Ricerche e stampe predefinite

¢ Per quanto riguarda le proprieta della pratica, nelle stampe Con dettagli e dati della struttura
gerarchica e Con dettagli ed informazioni dei soggetti, quest'ultimi vengono elencati esattamente
come si vedono nella struttura (per esempio, se I'avvocato di controparte & collegato a quest'ultima, nella
stampa esso appare subito dopo alla controparte).

= Struttura gerarchica

e Si puo aprire un file firmato (estensione p7m), facendo un doppio clic su di esso (viene visualizzato il file
originale, senza firma).

2.34 Novita della versione 7.0.0.175

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Ricerche e stampe predefinite

« E stata aggiunta la ricerca Studi settore avvocati Unico 2014-fatture 2013

2.35 Novita della versione 7.0.0.174

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Barra multifunzionale

32 - Novita Guida utente



e Non € pilu presente il pulsante Elimina; per cancellare ora un dato, ci si posiziona su di esso, si preme il
tasto destro del mouse e si sceglie la relativa voce.

= Deposito telematico atti

e Con questa versione & possibile effettuare il deposito telematico dei decreti ingiuntivi. Sono stati quindi
aggiunti nuove tabelle e vari campi. Per ulteriori informazioni (anche spiegazioni delle caselle e dei campi)
e per le varie impostazioni necessarie ad un corretto funzionamento vedi Impostazioni techniche per
Polisweb e PCT e Deposito telematico di un atto.

= Ricerche e stampe predefinite
¢ Nella ricerca Pratiche archiviate ¢ stata aggiunta la stampa Pratiche archiviate essenziale, che
riporta solo la parte, la controparte, gli operatori, la data di archiviazione ed il humero.

¢ Nella ricerca Avvisi e fatture non riscosse ¢ stata aggiunta la stampa Elenco sintetico per il cliente
che riporta solo il saldo e le fatture scoperte.

2.36 Novita della versione 7.0.0.165

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Ricerche e stampe predefinite

¢ Nella ricerca Soggetti & stato aggiunto il primo indirizzo presente nella relativa scheda ed é stata
aggiunta la stampa Soggetti con indirizzo, che lo riporta.

¢ Nelle ricerche Voci agenda di un periodo, Voci agenda non eseguite di un periodo, Voci agenda
non eseguite di un periodo di un certo operatore e tipo, Udienze e Cancelleria ¢ stata aggiunta la
colonna Posizione fascicolo che riporta quanto indicato nel campo "Posizione" della pratica.

« Nella ricerca Udienze & stata aggiunta colonna Stato esecuz., utile per filtrare le udienze. E stata inoltre
aggiunta la stampa Udienze con responsabile pratica e nelle stampe Udienze e Raggruppate per
autorita aggiunto il giorno settimanale dell'udienza.

¢ Nella ricerca Voci agenda di un periodo aggiunta stampa Voci agenda di un periodo con
responsabile pratica.

2.37 Novita della versione 7.0.0.163

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Agenda

e In presenza di udienze, nella scheda Udienza si pu0 premere il pulsante Imposta autorita per copiare i
dati dell'autorita specificata nella pratica.

= Opzioni generali

¢ Nella scheda Pratiche, come operatore proposto per le nuove pratiche, si pud ora fare riferimento
all'operatore del posto di lavoro, cioeé quello indicato in fase di accesso a Gestac.

= Pratica

e Nel campo Sentenza della scheda Autorita, quando si apre I'elenco dei documenti presenti nella
struttura della pratica, si pud cambiare I'ordinamento dei dati, facendo clic sull'intestazione della colonna
desiderata.

= Polisweb

¢ Nella finestra che appare quando si preme il pulsante Imposta pratica ora nella barra in alto & presente
il gruppo Visualizza, dove ci sono i pulsanti che permettono di vedere le proprieta della pratica, la
relativa struttura gerarchica e se visualizzare o meno nell'elenco anche le pratiche archiviate.

e Ora i dati presenti nella griglia del Polisweb possono essere stampati (File-Stampa-Polisweb).

= Sincronizzazione Outlook

e Ora quando si effettua una sincronizzazione manuale (Strumenti-Sincronizzazione Outlook) si puo vistare
la casella Monitoraggio sincronizzazione per controllare cosa viene fatto ed eventualmente inviare i
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dati al supporto tecnico.

2.38 Novita della versione 7.0.0.148

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

= Agenda

¢ In presenza di udienze, nella scheda Udienze, & presente ora il pulsante Imposta autorita, che copia i
dati dell'autorita della pratica.

= Collegamento Polisweb

« E stata aggiunta la funzione che permette di collegarsi al sistema Polisweb per la visualizzazione dello
stato dei propri fascicoli presso le varie autorita. Sono state quindi aggiunte nuove tabelle e vari campi.
Per ulteriori informazioni (anche spiegazioni delle caselle e campi descritti qui di seguito) e per le varie
impostazioni necessarie ad una corretta consultazione vedi Impostazioni tecniche per Polisweb e PCT; per
un aiuto su come effettuare la consultazione vedi Polisweb.

= Modelli documento

e Entrando nella tabella dei modelli documento, ora le varie voci del pulsante Multiselezione (Portare
modelli .doc alla attuale versione di Word, Esegui macro di Gestac, ecc.) sono sempre visibili (anche
quindi non solo con operatore Admin).

= Opzioni
¢ Nella scheda Gestione e proposte deve essere vistata la casella Polisweb per gestire il relativo
collegamento.

¢ Nella scheda Pratiche si deve impostare correttamente il campo attivata la scheda PCT, dove si indicano
i registri da controllare in fase di consultazione del Polisweb.

= Operatori

¢ Nella scheda Dati generali & presente la casella PCT abilitato, da vistare per consultare i dati di
quell'operatore.

o Vistata la casella suddetta, viene attivata la scheda PCT, dove si indicano i registri da controllare in fase di
consultazione.

= Pratica
¢ Nella scheda Dati generali o Autorita (se ce n'é piu di una) si possono indicare I'Ufficio giudiziale ed il
Registro, utili per la consultazione Polisweb.
« E eventualmente presente la scheda Polisweb, che elenca i dati scaricati per quella pratica.
¢ Siricorda di gestire al meglio il campo del giudice. Si rimanda a quanto riportato nelle Novita della
versione 7.0.0.127 e quindi anche nel relativo documento (http://www.Gestac.com/public/help/tec/7.0/
creazione soggetti da giudici .htm).

2.39 Novita della versione 7.0.0.127

La nuova versione di Gestac prevede le seguenti modifiche:

=Agenda

e Se siinserisce un appuntamento o un'udienza senza specificare I'ora, si viene avvisati.

e In fase di inserimento di una voce agenda la data e I'ora vengono proposti in maniera diversa, mentre in
caso di rinvio non viene piu proposta la data.

= Gestac Manager

Essendo ora i giudici delle pratiche trattati come soggetti, in Gestac Manager, nel menu Database, ¢ stata
creata la procedura Creare soggetti da giudici delle pratiche, che permette di gestire correttamente
questo dato nelle pratiche gia esistenti. Vengono elencati i giudici presenti nelle pratiche aperte o anche
archiviate (all'inizio si specifica quali pratiche considerare) e per ognuno di essi si pud decidere se creare un
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nuovo soggetto, se associare un soggetto gia esistente o se eliminare tale dato nella pratica. Per ulteriori
informazioni vedi http://www.Gestac.com/public/help/tec/7.0/creazione_soggetti da giudici .htm.

= Interfaccia Gestac-Word

Sono state cancellate le variabili relative ai campi NRG2 e NRG3 delle pratiche, € stata aggiunta quella per il
PM.

= Opzioni generali

Nella scheda Deposito/Agenda sono stati aggiunti due campi che permettono di indicare la durata da
proporre in fase di inserimento di appuntamenti e udienze, dove non viene gia indicato automaticamente
questo dato.

Nella scheda Soggetti si pud specificare il tipo da proporre quando si inserisce un nuovo giudice/PM.

= Pratiche

In vista della gestione del PCT (processo civile telematico) sono state effettuate le seguenti modifiche e
aggiunte, per le quali si rimanda all'aiuto relativo:

La scheda Dati generali della pratica appare in maniera diversa. Infatti € stata effettuata una piccola
modifica ai campi del valore, sono stati aggiunti e cambiati i campi relativi all'autorita, esiste solo un
numero RG e nei campi del giudice e del pm (quest'ultimo & nuovo) si possono richiamare i soggetti gia
inseriti come tali in altre pratiche. Con I'aggiornamento le informazioni contenute nei vari campi vengono
riportate nel campo Note; in questo modo si ha sempre la possibilita di controllare quanto era indicato
prima dell'upgrade. Inoltre per gestire al meglio il campo del giudice nelle pratiche gia esistenti si lancia la
nuova procedura creata in Gestac Manager (vedi sopra).

Sempre nella scheda Dati generali non esiste pil la casella Archiviata; ora, per archiviare una pratica,
si preme il pulsante Archivia presente in alto, mentre per effettuare I'operazione inversa (considerare
una pratica archiviata nuovamente come aperta) nella scheda Archivio si preme il pulsante Ripristina.
La scheda Magistrati delle pratiche € stata modificata in Autorita.

Sia nella scheda Dati generali che nella scheda Autorita il campo NRG ¢ stato portato a 25 caratteri.

E stata aggiunta la tabella Stati autorita pratiche.

E stata aggiunta la tabella Suffissi autorita.

Nella tabella Tipi pratiche & stata tolta la casella per gestire i magistrati penali ed e stata aggiunta
I'indicazione del tipo di procedimento. E necessario impostare correttamente questo dato per avere i
valori proposti giusti nel campo Stato della scheda Autorita.

Nella tabella Autorita € stata aggiunto, tra i dati da proporre, il campo Suffisso.

= Ricerche e stampe predefinite

Sono state effettuate le seguenti modifiche alle ricerche ed alle stampe predefinite (quest'ultime sono state
variate anche esteticamente):

In tutte le ricerche e le stampe relative alle pratiche (quindi, per esempio, nelle ricerche Pratiche
aperte, Pratiche archiviate, ecc.), oltre al NRG, ora vengono riportati il suffisso relativo, il giudice ed il
PM. Si precisa inoltre che il campo NRG contiene i numeri di ruolo di tutte le autorita attive, se si hanno
piu autorita, oppure quello della pratica; questo € utile per poter cercare una pratica anche tramite un
NRG contenuto in un’autorita multipla.

Nella ricerca Cancelleria, come giudice, viene considerata la persona della voce agenda o il giudice della
pratica. Sono stati aggiunti anche il PM (viene data precedenza a quello indicato nella voce agenda) ed il
NRG completo.

Nelle stampe di tutte le ricerche relative alle voci agenda (Voci agenda di un periodo, Voci agenda
non eseguite di un periodo e Voci agenda non eseguite di un periodo di un certo operatore e
tipo) sono stati aggiunti il PM ed il NRG completo e vengono stampati insieme all'autorita. La stampa
Raggruppata per operatore incaricato delle ricerche suddette viene ora ordinata per operatore, data
e titolare (pratica o soggetto), mentre nella stampa Raggruppata per tipo nell'ordinamento e stato
aggiunto il titolare. E stato cambiato I'ordinamento della ricerca Voci agenda non eseguite di un
periodo: ora i dati vengono ordinati per data, tipo (appuntamento, scadenza) e titolare.

Per quanto riguarda la ricerca Udienze, nell'omonima stampa ora esiste un unico campo che stampa
l'autorita, il giudice ed il PM. Nella stampa Raggruppate per autorita i dati vengono ordinati e
raggruppati anche per il giudice, mentre nella stampa Raggruppate per incaricato e con piu
informazioni vengono riportati anche tutti i soggetti della struttura gerarchica, dove € presente
l'udienza. Questo viene fatto anche nella stampa Verbale udienza presente in questa ricerca ed anche in
quella richiamabile dalle proprieta dell'udienza. In questo modulo di stampa in alto viene riportato anche il
logo dell'operatore incaricato, richiamato nella relativa definizione.

Alla ricerca Soggetti con tel/fax/mail e stata aggiunta la nuova stampa Soggetti con piu recapiti
dello stesso tipo. Essa elenca i nominativi dove sono stati inseriti, nella scheda Tel/Fax/Mail, piu contatti
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utilizzando lo stesso tipo. Sistemando i dati, si ha un beneficio durante la sincronizzazione con Outlook
(viene trasferito il numero massimo possibile di numeri telefonici e indirizzi mail).

o Nella griglia della ricerca Fatture con ritenuta appare ora, in fondo, la colonna Quietanza per dare la
possibilita di filtrare subito le fatture per le quali si & ricevuta la quietanza della ritenuta d'acconto oppure
no.

= Struttura gerarchica

¢ Dopo aver premuto il pulsante Documento, nella finestra di Scelta modello, premendo Proprieta, si
accede alla finestra che permette anche di modificare le caratteristiche del modello.

= Stati di presenza

¢ Nella tabella dove si definiscono gli Stati di presenza degli operatori & stata aggiunta la casella Stato
presente, che permette comunque di considerare come tale l'operatore al quale & stato imputato uno
stato con quella casella vistata. Puo essere I'esempio di studi con vari sedi e quindi un operatore puo
essere considerato presente se e effettivamente in una di queste.

2.40 Novita della versione 7.0.0.100

La versione 7 di Gestac ha portato notevoli cambiamenti, sia estetici che nel modo di operare (si consiglia di
leggere attentamente anche il capitolo Controlli da eseguire dopo l'aggiornamento).

Per quanto riguarda i primi, cambia sostanzialmente I'interfaccia del programma (vedi Finestra principale).
Relativamente invece al metodo di lavoro, si pud evidenziare quanto segue:

= Accesso al programma

Per ogni operatore si possono creare vari profili, che permettono di dare impostazioni e visualizzazioni
diverse al programma.

Tali profili vengono salvati nella banca dati e non come prima tramite chiave del registro utente di Windows;
questo ha il vantaggio che un amministratore pud gestire le impostazioni senza doversi spostare sul singolo
PC e/o fare il login tramite le credenziali del singolo utente, questo anche sul Terminal Server.

Per ulteriori informazioni vedi Profili.

=Agenda

e Sono stati eliminati i lavori e le scadenze sono senza ora. Le voci agenda inserite nella versione 6 come
lavori appaiono ora come scadenze senza data.

e Le udienze vengono ora inserite, alla pari degli appuntamenti e delle scadenze, come tipi di voci distinte e
possono apparire, per evidenziarle ancora di pil, nella parte superiore dell'agenda. Durante
I'aggiornamento le voci con la casella "Udienza" spuntata sono confluite nell'area delle udienze.

¢ Una voce base ora puo essere di un solo tipo: appuntamento, scadenza o udienza.

e Ora, per le voci agenda base, si possono definire solo gruppi ad un livello. In esse, per facilitare la
gestione dei gruppi, esiste la scheda Gruppi, dalla quale si accede alla definizione degli stessi e quindi se
ne possono creare anche di nuovi. Con Il'aggiornamento per eventuali gruppi di secondo o ulteriore livello
sono stati creati gruppi con il nome composto da tutti i livelli (per esempio, se esisteva il sottogruppo
Civile appartenente al gruppo Udienze, ora esiste solo un gruppo con il nome Udienze - Civile.

e Ogni operatore pu0 creare un proprio profilo per stabilire come desidera la visualizzazione dei dati (vedi

Profili agenda).
Per ulteriori informazioni vedi Agenda.

= Caratteristiche di certi campi

In certi tipi di campo (i campi di selezione, i campi che contengono date, i campi delle note), solo passando
sopra con il mouse, a destra appaiono i pulsanti (di scelta, di proprieta, ecc.), che permettono di operare in
un certo modo. Certi campi inoltre contengono anche il pulsante Trova, che apre il rispettivo dialogo, che
facilita la selezione del campo, in quanto permette di cercare anche dei caratteri contenuti nel nome.

= Finestre di proprieta

Le finestre di proprieta possono apparire gia al richiamo di una ricerca, ma in questo caso sono di sola
lettura. Per poter modificare i dati si deve accedere effettivamente alla finestra e questo puo essere fatto in
vari modi (premendo il pulsante Proprieta della Barra multifunzionale, premendo F11, nella finestra di sola
lettura premendo il tasto destro del mouse e selezionando Apri le proprieta per modifica, nel treeview
premendo il relativo pulsante della piccola barra che appare quando si € posizionati su un dato (vedi Come
operare della struttura gerarchica), nelle griglie facendo anche un doppio clic del mouse.
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= Inserimento di una nuova pratica e di un nuovo soggetto

Ora per inserire una nuova pratica o un nuovo soggetto si richiama una ricerca che elenca i dati relativi
(quindi rispettivamente pratiche e soggetti) e si preme il pulsante Nuovo (vedi la Barra multifunzionale). Se
invece la pratica o il soggetto deve essere aggiunto in una struttura gerarchica, si utilizzano il Pulsante
Aggiungi soggetto ed il Pulsante Nuova sottopratica (vedi I pulsanti della struttura gerarchica).

= Pratiche

Ora ¢ possibile gestire i magistrati delle pratiche penali.

= Ricerche

e Filtrare una ricerca in base al contenuto di una colonna ora & molto pil facile ed inoltre & possibile gestire
i cosiddetti segnalibri (vedi Griglia dei dati, rispettivamente la voce filtrare e la voce Pulsanti per
segnalibri).

e Per ogni ricerca € possibile definire gli utenti che vi possono accedere. Questo facilita la protezione di dati
sensibili (per esempio dati contabili).

= Richiamo di certe funzioni

Ora, per richiamare quello che nella versione 6 si trovava nel menu Aiuto (?) (per esempio I'help, la
possibilita di scaricare gli aggiornamenti, di stampare i manuali in formato pdf, di visualizzare le novita,
ecc.), si accede alla voce Guida della scheda File.

=Stampa

Ora la stampa dei dati di Gestac avviene accedendo alla relativa scheda File e selezionando il modulo di
stampa desiderato. In presenza di ricerche, oltre ai dati elencati in essa, se visualizzate, possono essere
stampate la struttura gerarchica e le proprieta (in corrispondenza della voce Stampa appaiono i vari gruppi
(Ricerca, Struttura, Proprieta), ognuno contenente i vari moduli). Per ulteriori informazioni vedi i Moduli di

stampa.

=Sincronizzazione Outlook

Esistendo ora un nuovo tipo di voci agenda (Udienza), anche le opzioni di sincronizzazione Outlook sono
state adeguate. Infatti la scheda Scadenze con ora ¢ stata eliminata, mentre € stata aggiunta la scheda
Udienze. Si consiglia quindi, a chi sincronizzava I'agenda con Outlook, di controllare le proprie opzioni di
sincronizzazione (Altre tabelle-Operatori-Dati generali-Pulsante Outlook).

= Struttura gerarchica

« I pulsanti per I'aggiunta di nuovi dati ora non sono piu in vicinanza della struttura, ma nella Barra
multifunzionale.

e Certe voci, che prima si trovavano nel menu contestuale (quello che si apre con il tasto destro del
mouse), sono state spostate nella piccola barra che appare, quando si € posizionati su un dato e si
muove leggermente il mouse in alto a destra. Per ulteriori informazioni vedi Come operare della struttura
gerarchica.

e Dalla barra multifunzionale € possibile attivare la funzione Trova testo, che cerca nei nomi dei nodi della
struttura gerarchica e, se & stata configurata la funzione Cerca testo libero, anche nel relativo contenuto.

e Il trascinamento di documenti dalla struttura in un programma esterno (compreso Explorer, cioé in una
cartella) ora pud avvenire senza premere il pulsante Ctrl (Strg in una tastiera tedesca).

= Telefonia

Ora le telefonate, non elaborate o scartate, vengono elencate in una scheda al centro della finestra. Esse
possono essere nuovamente aperte, modificate, elaborate (normalmente segnate come prestazione o
evento).

2.41 Novita della versione 6
Un elenco dettagliato di tutte le novita introdotte nella versione 6 di Gestac € riportato a questo indirizzo.

2.42 Controlli da eseguire dopo I'aggiornamento alla versione 7
Dopo aver installato I'aggiornamento, si consiglia di comportarsi come segue:
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e Provare tutte le ricerche frequentemente utilizzate. Con I'aggiornamento sono stati tolti alcuni campi e
quindi le ricerche e/o le relative stampe potrebbero manifestare dei problemi. In tal caso mettersi in
contatto con la SABE SOFT, che cerchera di risolvere i problemi, collegandosi al PC in accesso remoto.

¢ Provare le stampe dalle finestre di proprieta, dal Timesheet, dagli eventi e dall'agenda.

e Creare e impostare i profili degli operatori (vedi Profili). Ora questi, che sono le vecchie Opzioni del
posto di lavoro, possono essere gestite anche senza doversi collegare al singolo PC, eccezion fatta per
quelle scelte, che sono strettamente legate all'hardware o ai drivers installati localmente (per esempio, il
driver TAPI e le componenti per la registrazione e la riproduzione audio).

e Controllare le impostazioni dell'operatore, specialmente per quanto riguarda I'Aspetto finestre.

e Controllare le impostazioni delle Opzioni generali, anche se in via generale non dovrebbe essere cambiato
nulla rispetto alla versione precedente.

¢ Controllare il contenuto del Riguadro di spostamento, personalizzando I'Avvio rapido, inserendo le
funzionalita usate spesso

o Definire i Profili agenda
e Eseguire il programma Gestac Manager, specificando I'operatore ADMIN e lanciare la procedura Creare
soggetti da giudici delle pratiche del menu Database. Per come operare si rimanda al relativo aiuto.

e Controllare le opzioni di sincronizzazione con Outlook.
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3 Avvio di Gestac

Quando si lancia Gestac appare una finestra, dove si seleziona la banca dati da utilizzare e si specifica il nome
dell'operatore. Se non viene visualizzata, significa che nel profilo dell'operatore € specificato di saltare il
dialogo o é stato inserito un parametro nella riga di comando che lancia il programma.

Dopo Il'avvio, se & stato installato un aggiornamento del programma, pud apparire un messaggio che chiede se
visualizzare le novita.

3.1 Operatori

Nella finestra di accesso al programma si pud specificare uno degli operatori abilitati (coloro che hanno nella
scheda Dati generali la relativa casella vistata). Inoltre, a seconda di come & impostato I'operatore, si pud
indicare un operatore gia connesso a Gestac o meno. Viene proposto quello indicato nel collegamento
precedente a Gestac. Esiste I'operatore ADMIN, creato in fase di installazione, che ha pieni accessi e non ha
password. Per ulteriori informazioni vedi Operatori.

3.2 Profili

In fase di collegamento a Gestac si specifica un profilo, definito per I'operatore richiamato in precedenza, che
permette di caricare il programma con determinate impostazioni. Un singolo operatore puo avere anche piu
profili; questo puo risultare utile quando egli avvia il programma da pil computer con impostazioni diverse
(tipo dimensione schermo, interno telefonico abbinato al computer, login da altra stanza (es. biblioteca) senza
voler fare la sincronizzazione Outlook da tale PC, login su un terminal server per lavorare dall'esterno, ...). Per
creare nuovi profili o per consultare la definizione degli stessi si possono premere i pulsanti presenti alla destra
del relativo campo della finestra di login o si pud accedere, una volta entrati nel programma, alla scheda
Profili degli Operatori; da File-Opzioni profilo si possono eventualmente modificare i dati del profilo scelto in
precedenza.

I profili sono divisi in schede, per le quali vedi Standard, Messaggistica e Telefonia.

3.2.1 Standard

Nella scheda Standard, oltre a poter cambiare i caratteri delle finestre del programma ed a stabilire ogni
quanto tempo creare una copia di sicurezza dei documenti (per il recupero vedi Ripristino documenti), si
possono indicare le cartelle per l'importazione dei documenti (se si specifica quella "in linea", per ogni
documento inserito in essa appare subito la finestra di salvataggio). Nella Cartella temporanea vengono
salvati alcuni files temporanei di Gestac, inoltre si puo impostare che la Sincronizzazione Outlook avvenga
automaticamente.

[& opzioni profilo "PC-DANIELA" di Daniela [ x|
Standard Al prossimo login saltare dialogo del login
Visualizzare soggetti disattivati in selezioni
Messaggistica  salyare doc. ogni: |1 min,
Teleforia Cartelle per importazione document

in linea: ||

manuale: |C:\Users\daniela. SABESOFT \DocumentsiGestac

Formato data: <sistema =
Cartella temporanea:  |<cartella temporanea di Windows >
v*| Sincranizzazione automatica con Outlook abilitata

Aspettor  |Office 2013 bianco

Dimensione delle finestre

(®) normale {Oymolto grande (+50%) () enorme (+100%g)
{(ygrande (+25%:) () grandissimo (+75%)
Caratteri: | Per controlli | |AaBbCc Per etichette | AaBbcc Default
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e Aspetto: in questo campo si puod decidere come visualizzare le finestre del programma. Oltre a
selezionare I'opzione come ¢ visualizzato Office, si pud scegliere Windows nativo (vengono considerate
le impostazioni dello schermo della versione Windows, dove gira Gestac), Piatto (le componenti
appaiano piatte), i vari aspetti di Office (Office 2003, Office 2007 blu, Office 2010 blu, Office 2010
argento, Office 2013 bianco, Office 2016 a colori, che emulano |'estetica della suite omonima della
Microsoft). In un terminal server i formati Windows nativo e Piatto sono piu performanti nel disegnare
le finestre.

« Dimensione delle finestre: impostando una dimensione diversa da normale, appare sotto un ulteriore
campo che permette di specificare se dimensionare anche il riquadro di spostamento a sinistra e/o la
barra multifunzionale posta in alto.

3.2.2 Messaggistica

Nella scheda Messaggistica, oltre ad indicare qualche parametro relativo alla finestra visualizzata quando si
invia una e-mail o un fax da Gestac, si possono specificare altre informazioni relative alla messaggistica.

[ Opzioni profilo "PC-DANIELA" di Daniela E3
Standard Messaggistica
w*| Fax abilitato
Messaggistica Fax anche via Cc e Cen Indirizzo Faxmaker Modula:
SMS via Cutlook abilitato
Telefonia Aprire |a session MAPT in modalitd “online” qualora Qutook lavaora in modalita
cached
Salvare nuovo messagagio: (@) Con dialogo Automaticamentes Man salvare

Cercare messaggi inviat . . - ) ) )
in tutte le cartelle: Si Mo ® Come da parametro generale

Finestra di scelta indirizzo & mail o numero di fax

Aprire se non i sono pid di |3 soggett

Visualizzare gli indirizzi deqli operatari: Mo ® aperti chiusi

Tipo proposto per gli indirizzi ; . -
degli operatori: @ Messuno A CiC CCM

I'=d

e Fax anche via Cc e Ccn: si avvisa che, a seconda del software utilizzato, se si indica il numero di fax nei
campi Cc e Ccn, i fax potrebbero non essere inviati (per esempio, accade con Exchange 5.5) e quindi si
consiglia di non vistare la casella. In questo caso, anche specificando nella finestra di elenco degli indirizzi
e-mail e numeri di fax di voler aggiungere il dato scelto nei campi suddetti, essi vengono comunque
riportati solo nel campo A.

o Indirizzo Faxmaker: ¢ utile contrassegnare questa casella quando si utilizza Faxmaker, in quanto il
numero di fax del destinatario viene composto in una certa maniera (descrizione comunicazione@nome
del soggetto@numero di fax) e pud essere comodo se si utilizza una copertina fax che sfrutta questi
campi.

e Modulo: questo dato viene richiamato in Outlook quando si crea un messaggio, che contiene almeno un
indirizzo di tipo fax. In questi moduli possono essere specificate ulteriori opzioni per il fax. Utilizzando
Faxmaker for Exchange come software di invio fax, il nome da inserire ¢ IPM.Note.FMFAX.SUBMIT.

e SMS via Outlook abilitato: vistando questa casella, quando si invia un messaggio da Gestac, vengono
elencati anche i numeri di cellulare, che permettono cosi di inviare un SMS tramite Outlook. Gestac per
inviare SMS si appoggia ad Outlook. Pertanto se da Outlook & possibile inviare un SMS (aprendo un nuovo
messaggio, digitando come indirizzo [SMS: 335123456] (incluso le parentesi quadre), specificando
oggetto e testo, premendo Invio), funziona anche partendo da Gestac. Da un punto di vista tecnico
guesto invio pud avvenire tramite un servizio di abbonamento e invio attraverso Internet o attraverso un
collegamento diretto di un cellulare al computer o, meglio, al server. Ricordiamo che il software Faxmaker
della GFI (che forse viene gia utilizzato per gestire i fax dal server), gestisce anche il collegamento con un
cellulare speciale (cosiddetto M2M) per inviare gli SMS.

e Aprire la session MAPI in modalita "online" qualora Outlook lavora in modalita cached:
I'opzione viene considerata solamente se I'account Exchange & configurato di lavorare nella cosiddetta
modalita cached. Non vistando la casella, l'invio dei messaggi con un allegato consistente & molto piu
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veloce, in quanto i dati vengono trasferiti al server Exchange solo nel momento dell'invio. Questo &
particolarmente utile quando si lavora con un Exchange server remoto. Quando si manifestano pero
problemi con l'interfacciamento con Outlook, si consiglia di selezionare questa casella per forzare il
programma ad aprire la sessione interna dei messaggi in modalita "online".

¢ Cercare messaggi inviati in tutte le cartelle: si pud cambiare questa opzione se si ha problemi con il
salvataggio dei messaggi. Indicando No, la ricerca del messaggio inviato avviene solo nelle cartelle "Posta
inviata" e "Bozze" di Outlook, mentre con Si avviene in tutte le cartelle. Si ricorda che se tutti gli operatori
hanno il problema evidenziato sopra, si pud cambiare un parametro nel file di configurazione (vedi
Parametri per il file di configurazione di Gestac).

3.2.3 Telefonia

Selezionando Telefonia si pud optare per la composizione automatica dei numeri telefonici da Gestac
(Telefono abilitato in uscita) e si possono impostare i dati per la rilevazione delle telefonate. Se si specifica
un provider di telefonia TAPI, si imposta che i vari dati delle telefonate (ingresso, durata, chiusura, ecc.) siano
rilevati dagli eventi del provider e si deve indicare il numero interno. Specificare il Nome opzionaleutilizzato
per la telefonia non & necessario in una rete standard (Gestac considera l'identificativo attribuito dalla rete),
mentre & utile in certe situazioni (per esempio, quando bisogna assegnare ad un computer uno o piu interni
telefonici da controllare).

Infine si possono impostare i dati, che permettono la registrazione vocale delle telefonate e di eventuali
riunioni. Per far cid & indispensabile avere installato nel pc gli attrezzi adeguati (microfono, cavo audio).

[B Opzioni profilo “PC-DANIELA® di Daniela L2 [

Clandard [ Telefono abilitato in uscdta

- Provider di telefonia TAPI utilizzato dal programmas
keszagaistica

Teleforia
Proprio numero interno:

Mome opzionale utiizzato per |a telefonia:

Registrazione vocale
Dispositivo registrazione:

Dispositivo riproduzione:  |Altoparlanti (Dispasitivo High

Avviare automaticamente la registrazione di telefonate

TR | Annulla

e

Q

3.3 Opzioni generali

Selezionando Opzioni generali dalla scheda File si possono impostare alcuni parametri iniziali di Gestac. Essi
sono importanti per un corretto utilizzo del programma; possono inoltre essere specificati alcuni dati da
proporre per l'inserimento di prestazioni a tempo e di documenti della parcellazione e possono essere definite
alcune classi da proporre nella struttura gerarchica. Tramite la relativa autorizzazione (vedi Autorizzazioni) si
puod dare o meno il permesso di modificare i dati delle varie schede. Se non viene data I'abilitazione, non
appare neanche la suddetta voce della scheda File.

Le opzioni generali sono divise in schede, per le quali vedi Gestione e proposte, Classi, Pratiche, Soggetti,
Prestazioni, Fatturazione, Eventi/Telefonia, Documenti/Stampe, Cerca testo libero, Deposito/Agenda, Varie.

3.3.1 Gestione e proposte

Inizialmente o selezionando Gestione e proposte appare una finestra, dove si stabiliscono alcuni dati per una
corretta impostazione del programma.

Oltre a specificare le ricerche proposte per la biblioteca e quella, oltre alla visualizzazione dati, che
eventualmente si puo richiamare nella definizione degli operatori per I'avvio del programma, se si € abilitata la
procedura per l'antiriciclaggio, si indica il percorso dove si trova il programma (necessario per consentire il
travaso dei soggetti e delle prestazioni nel programma dell'antiriciclaggio) ed il mezzo di pagamento proposto.
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Gestione e proposte Tipo di gestione: Studio legale

Abilitare procedure per

Classi w'| Eventi w'| Prestazioni w'| Fatture w*| Libri in carico
v*| Interessi w*| Deposit w| Antiriciclaggio v F23
Pratich
ranens Stato presenze w#| Polisweb & PCT w| Beni Sicurezza dati
Soggetti Antiricidaggio
Prestazion Cartella dinstallazione: V\SabesoftD 1\IBMiARt\ACtVers

Mezzo di pagamento proposto:

Fatturazione
Cpere biblioteca
Eventi j Telefonia Ricerca predefinita: Biblioteca
» Ricerche
Documenti / Stampe Ricerca primaria: Pratiche aperte
Cerca testo libero Visualizzazione predefinita: 3 finestre 1024758 large [ricerca in alto)

w!| Invio su trova applica un filtro su tuth | campi
Deposito [ Agenda
Lingue § valute { stato [ comune

Varie Lingua: Italiano Seconda lingua: [Tedesco
Valuta interna: |Euro Seconda valuta: [Lira Italiana
Stato: Italia Comune; Bolzano

Tipo carattere proposto per campi formattati

Font: | B Calibri Stile: |Corsivo Punt: 11

I'=d

e Abilitare procedure per: eliminando il visto da una casella, viene disabilitata la relativa gestione.
Quindi, per esempio, se non si vista la casella degli eventi, non appaiono piu tutte le voci ed i pulsanti
(per esempio, nella finestra di rilevazione telefonata, del timer, ecc.).

e Invio su trova applica un filtro su tutti i campi: vistando questa casella, se, in presenza di una
ricerca aperta, si digita qualche carattere nel campo Cerca e poi si preme Invio, nella ricerca vengono
elencati solo i dati che contengono quella serie di caratteri almeno in un campo (colonna) visualizzato
nella griglia. Cid comunque non accade se ¢ stata attivata, tramite il relativo pulsante, la multiselezione;
in questo caso bisogna prima disattivarla.

e Lingue/valute/stato/comune: in questi campi si indicano le lingue utilizzate nello studio. Il campo
Lingua contiene la lingua principale utilizzata nel programma e le definizioni di tutti i campi sono da
intendersi in questa lingua, mentre la Seconda lingua viene proposta quando si inserisce una nuova
traduzione per un campo. Se vengono invertiti i dati dei due campi, il programma chiede se si desidera
scambiare anche i campi nella definizione dei titoli dei soggetti (vedi Titoli). Gli importi inseriti nel
programma sono intesi nella Valuta interna, mentre la Seconda valuta viene considerata quando si
desidera convertire gli importi di una prestazione in valuta interna. Lo Stato ed il Comune vengono
proposti in fase di inserimento di nuovi dati (per esempio, nel soggetto).

e Tipo carattere proposto per campi formattati: In questi campi si stabilisce il tipo di carattere per i
campi, che possono contenere testo formattato. Vengono elencati i font previsti per la stampante
attualmente selezionata. Il font scelto pud comunque essere modificato ogni volta che si inserisce un
testo formattato.

3.3.2 Classi

Selezionando Classi si definiscono le categorie, che verranno considerate automaticamente dal programma
durante l'inserimento dal Treeview di quel determinato tipo di dato (appuntamenti, scadenze, udienze,
documenti della parcellazione, messaggi Outlook, libri in carico, stampe di report, prestazioni relative
all'antiriciclaggio, beni). Se, durante l'inserimento nella struttura gerarchica, per alcuni dati non viene mai
chiesta la classe (per esempio, scadenze, appuntamenti, ecc.) e quindi &€ il programma che la inserisce
automaticamente in base a quanto specificato in questa finestra, per altri dati (per esempio, i messaggi) puo
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essere utile specificare classi diverse, in quanto a volte € pilt comodo collegarli al titolare della struttura ed
altre volte al dato di partenza (per esempio, in caso di fatture) e questo diverso comportamento puo essere
specificato nella definizione delle classi. Le classi invece specificate nei campi Pratica vengono sfruttate
quando si inseriscono immediatamente il cliente, la controparte e una scheda prestazioni o quando, anche
successivamente, si collegano gli altri tipi di soggetti (Terzo pignorato e Custode) o si fanno le notifiche.

Gestione e proposte

Classi

Pratiche

Soggett

Prestazioni

Fatturaziones

Eventi / Telefonia

Documenti [ Stampe

Cerca testo libero

Deposito [ Agenda

Scadenze

Da eseguire: |Scadenze

Eseguite: Scadenze esequite
Udienze

Future: Udienze

Passate: Udienze eseguite
Pratica

Cliente: Cliente

Controparte: Controparte
Terzo pign.: | Terzo pignorato
Custode: Custode
Scheda prs: |Prestazioni

Motifiche: Motifiche

FattureParcele

Definiive:  |Fatture

Varie
Provvisorie: |Preavvisi di parcella
Alfro
Beni: Beni mobili ed immabil
?
3.3.3 Pratiche

Appuntament

da eseguire: | Appuntamenti

esequiti: Appunt. eseguiti

Libri

In carico: Libro fiscale
Restituiti: Libro fiscale
Document

Stampe: Stampe
Palisweb: Documenti Polisweb

Allegati: Allegati

Messaggi Outlook inviati da
Struttura: [Messaggi posta inviat
Fattura: Messaggi posta inviati

Circolare: Circolari

Antiriddaggio
Provvisorie: |Antiriddaagio definitive

Definitive: | Antiriddaagio definitive

Selezionando Pratiche si impostano alcuni dati, che vengono proposti o sono obbligatori (per esempio
I'indicazione di un operatore nella relativa scheda, I'esecuzione di un'automazione) in fase di creazione di

nuove pratiche.
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. Pratica
Gestione e proposte
Testo per etichetta nome: [&Parte nome 2; |BCParte maiuscalo
Classi Difficaltd proposta: 75 campo “operatore modifica”™ abilitato
Tt v*| Operatore obbligatorio Operatore proposto: | <Operatore del posto di lavor
ratiche
| Pratiche possono essere create come sottonodi in altre pratiche o in soggett
Soggett GGestione numerazione pratiche
Tipo numerazione:  |numerazione automatica distinta per sede con suffisso manuale
Prestazioni
Prossimo numero: 3| Anno: 2015( Sedi: Bolzano=10001, Merar
Fatturazione Riutilizzo dei numeri: |utilizzati da pratiche archiviate o eliminate

Confrollo doppioni:  |controllare solamente sulle pratiche vive
Eventi f Telefonia

Muova pratica
Document / Stampe Esecuzione automazione obbligatoria per nuove pratiche

’ Automazione:
Cerca testo libero

Gestione delle autoritd

Deposito [ Agenda ¢

) Una sola autaorita

Varie (@) Prima autoritd da dati generali, le altre dalla scheda "Autorita’
L

() Tutte le autorita dalla scheda "Autoritd”

Palisweb

|Ifficifreqistri consultati: | Di operatori responsabili

e campo "operatore modifica" abilitato: vistando questa casella si gestisce manualmente il campo
dell'operatore di modifica della pratica, che altrimenti viene gestito direttamente dal programma. Se si
decide di gestirlo manualmente, bisogna fare attenzione anche ad aggiornare eventualmente la data di
modifica, per avere sempre i dati corretti, specialmente per un'eventuale ricerca mirata di dati.

e Operatore proposto: oltre ad un operatore preciso, si puo indicare l'operatore del posto di lavoro (cioé
quello indicato in fase di accesso a Gestac), che cosi viene inserito nella scheda Operatori delle nuove
pratiche.

o Pratiche possono essere create come sottonodi in altre pratiche o in soggetti: se non si vista
questa casella, nella struttura gerarchica non & visibile il pulsante che permette di creare una pratica
all'interno della struttura. Inoltre non & possibile neanche trascinare una pratica nella struttura di un altro
dato. In tal modo si evita cosi che le pratiche vengano collegate erroneamente a pratiche o soggetti gia
esistenti.

¢ Gestione numerazione pratiche: con questi campi si pud specificare se si desidera prevedere o meno
la numerazione delle pratiche, anche distinta per sede. A seconda dell' opzione selezionata, nella scheda
Dati generali della pratica, vengono visualizzati i campi del numero, del suffisso e della sede. Se si
modifica il tipo di numerazione, appare un messaggio che avvisa di lanciare la procedura Imposta
numerazione pratica del programma Gestac Manager. Inoltre con Riutilizzo dei numeri si puo
impostare se, durante la creazione di una nuova pratica, utilizzare il primo numero trovato, lasciato libero
da una pratica cancellata ed eventualmente archiviata, mentre con Controllo doppioni si stabilisce se si
desidera che vengano controllati i numeri delle pratiche e semmai solo di quelle vive o anche di quelle
archiviate.

e Gestione delle autorita: con I'opzione Una sola autorita (da utilizzare specialmente se come autorita
si intende qualcosa di diverso dalle autorita giuridiche) viene nascosta la scheda Autorita delle pratiche e
quindi I'unica "autorita" viene gestita nei relativi campi dei dati generali. Con le altre due opzioni viene
tenuta la scheda suddetta e, a seconda dell'opzione scelta, si ha un inserimento diverso per quanto
riguarda la prima autorita, che puo avvenire nella scheda Dati generali o subito nella scheda Autorita.

o Uffici/registri consultati: selezionando Tutti gli uffici selezionati in pratiche vive vengono
scaricati i dati per tutti gli avvocati di tutti gli uffici segnati nelle pratiche, indifferentemente dall’avvocato
segnato nella pratica. Scegliendo invece Di operatori con responsabile per la pratica — possiede la
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delega o Di operatori con firma i documenti - segue internamente la pratica si scaricano solo i
dati degli uffici selezionati nelle singole pratiche per gli avvocati segnate in quelle medesime pratiche.

3.3.4 Soggetti

Nella scheda Soggetti si possono specificare i dati da proporre (tipo indirizzo, cittadinanza, automazione
eventualmente obbligatoria) in fase di inserimento di un nuovo soggetto ed il tipo soggetto per quando si
inserisce un nuovo giudice e PM.

Inoltre si puo stabilire se visualizzare o meno certe schede (capitale, attivita, banche, ecc.), che a certi tipi di
utenti possono non servire.

CEt =]

Soggett

Gestione e proposte
Tipo indirizzo proposto:  |Residenza anaarafica

Classi Cittadinanza proposta:  |italiana

Tipo soggetto proposto

Pratiche per giudice & PM: Giudice

w'| Visual, pagine di capitale, attivita, banche, operatori, attributi, dassi e dati sodetari
Soggett Visualizzare la pagina identificazione
w| Visualizzare il codice della contabilita esterna (travaso Profis / Zucchett)

Prestazioni Muovo soggetto

esecuzione automazione obbligatoria per nuovi soggett
Fatturazione ) ]
Automazione:

Eventi [ Telefonia
Documenti / Stampe
Cerca testo libero
Deposito [ Agenda

Varie

3.3.5 Prestazioni

Selezionando Prestazioni possono essere specificati alcuni dati, che vengono considerati durante
I'inserimento di prestazioni. Oltre a rendere eventualmente obbligatori certi dati nelle schede prestazioni (il
gruppo, la contabilita), altre opzioni riguardano specialmente la visualizzazione o meno di certi campi
(I'articolo della tariffa, I'ora).
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Prestazioni

Gestione & proposte Prestazione proposta in timesheet:  |a tempo firma

Classi Elenco vod durata: 1 min L
15 min
30 min W
Pratiche
Gruppo proposto per nuova scheda:
Soggetti Contahilitd obbligatoria e proposta
Gruppa abbligatorio in schede prestazioni
E—rr v!| Proporre operatore posto di lavoro in nuove schede
Nuove inserimento si ferma su data
Fatturazione v*| Visualizza ora in righe prestazioni
w*| Gestire articolo tariffa
Eventi / Telefonia Impostare "nota spese giudiziale™ per nuove prestazioni senza base
v!| Parte inferiore della finestra dimensionabile
Documenti / Stampe In nuove righe prestazioni proporre il soggetto di fatturazione della scheda

Messagai
Cerca testo libero . ) ~ ) ; )
Automazione collegata a messaggio: |Email - prestazione

Deposito [ Agenda

Varie

I'~d

e Elenco voci durata: in questo campo possono essere specificate le voci che devono apparire nel campo
Durata dell'agenda, del Time Sheet, ecc. Ogni voce deve essere inserita su una riga distinta e le
abbreviazioni da utilizzare sono min per minuti, h per ore e gg o g per giorni (per esempio, 30 min, 1 h, 5
g). E possibile anche omettere tali abbreviazioni: se viene inserito solo un valore numerico (per esempio,
5), quando viene utilizzata quella voce di durata il programma la considera come minuti. Se invece nel
campo é presente una virgola o i due punti (per esempio, 1,5 oppure 1:20), la parte intera viene
considerata come ore, mentre la parte frazionata come minuti (nell'esempio precedente si ha 1 h 30 min
e 1 h 20 min). Alla destra del campo € posizionata la barra di scorrimento verticale, che permette di
visualizzare tutto il contenuto del campo.

e Proporre operatore posto di lavoro in nuove schede: se si vista questa casella, vengono ignorati gli
operatori con quella caratteristica ("Proposto per nuove schede prestazioni"), impostati nella pratica o
soggetto dove é collegata la scheda, e viene inserito I'operatore specificato in fase di apertura del
programma.

¢ Parte inferiore della finestra dimensionabile: selezionando questa casella, nella finestra delle
prestazioni & possibile, operando con il mouse tra la griglia ed i campi della finestra, cambiare la
dimensione di queste due parti (quindi, per esempio, ingrandire la griglia, rimpicciolendo la parte dei dati
0 viceversa).

e In nuove righe prestazioni proporre il soggetto di fatturazione della scheda: se non si seleziona
questa casella, quando si inserisce una nuova riga in una scheda prestazioni viene riportato, come
soggetto di fatturazione, quello della riga precedente; vistandola, si ignora quest'ultimo e viene
considerato quello specificato nel campo Fatturare a dei Dati scheda della scheda prestazioni.

e Automazione collegata a messaggio: si puo decidere I'eventuale automazione da lanciare dopo aver
spedito un messaggio gestito tramite Outlook o, selezionando Scegliere automazione, uscendo dal
messaggio, viene chiesta I'automazione da lanciare. Cio € utile specialmente se si desidera lanciare
automazioni diverse a seconda del messaggio.
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3.3.6 Fatturazione

Selezionando Fatturazione si indicano i dati da proporre eventualmente quando si crea un nuovo soggetto
(Tipo fatturazione, solo se non gia specificato nel tipo soggetto richiamato), si fattura una scheda
prestazioni o € obbligatorio indicare in una scheda prestazioni la contabilita (Contabilita proposta), ma
questa non viene trovata tra gli operatori della pratica o del soggetto, titolare della scheda.

EEt

Gestione e proposte
Classi
Pratiche
Soggett
Prestazioni
Fatturazione
Eventi [ Telefonia
Documenti [ Stampe
Cerca testo libero
Depasito f Agenda

Varie

Fatturazione
Tipo fatturazione: Ditta o professionista o studio ass. (con ritenuta)

Contabilitd proposta:  |Contabilits awvocat

w!| Megli avvisi e fatture controllare se partita IVA o codice fiscale sono compilat
w| Salva avvisoffattura automaticamente come documento

Sinonimi per avvisi e document IVA

Avviso acconto: [Preavviso d'acconto Acconto definitivo;Acconto definitivo

fvviso fattura: [Preavviso di fattura Fattura definitiva: Fattura definitiva

Mota acoredito; [Mota d'accredito

Infine I'eventuale controllo del codice fiscale e della partita IVA viene effettuato solo su clienti italiani, mentre i
sinonimi per gli avvisi e le fatture sono le descrizioni che appaiono nella struttura gerarchica.

3.3.7 Eventi/Telefonia

Selezionando Eventi/Telefonia si definiscono alcuni parametri utili alla gestione degli eventi ed alla
rilevazione delle telefonate. A seconda della versione posseduta di Gestac la scheda pud non apparire.

Per gli eventi, tra le altre cose, si pud decidere se gestire gli attributi (viene visualizzata o meno la relativa
scheda), mentre per le telefonate si impostano i dati da proporre quando, dalla finestra di rilevazione, si
creano eventi, prestazioni o voci agenda, si decide se scartare telefonate fino ad una certa durata e/o con un
numero corto (questo € utile per evitare di catturare le telefonate tra interni).

48 - Avvio di Gestac

Guida utente



Gestione & proposte Event
Tipo evento proposto: Tel.in arrivo
Classi Interessato obbligatorio | Proporre il responsabile del soggetto
v!| Gestire attributi
Pratiche
Telefonia
Soggett Mome computer message center:
Costo dello scatto: 0,15
Prestazioni
Voce agenda proposta:
Fatturazione Muova voce agenda chiude telefonata
Prestazione chiamate in usdta: Telefonata addebito
Eventi f Telefonia ) ) ) :
Prestazione chiamate in entrata: | Telefonata addebito
Documenti f Stampe | Evento chiamate in usdta: Tel.in usdta
Evento chiamate in entrata: Tel.in arrivo
Cerca testo liberao
Mon intercettare telefonate con numera inferiore a 1| posizioni
Depaosito [ Agenda Telefonate scartate con durata fino a 0| secondi non vengono memaorizzate

Varie Eventi e telefonia
Prestazionando un evento o una telefonata, |a scelta del titolare avviene
framite una struttura gerarchica

¢ Prestazionando un evento o una telefonata, la scelta del titolare avviene tramite una
struttura gerarchica: vistando questa casella, premendo il Pulsante Prestazione dagli eventi e dalla
rilevazione di una telefonata o dal timer, se € stato specificato il soggetto viene visualizzata una sorta di
struttura gerarchica dello stesso, utile per imputare la prestazione ad un nominativo collegato.

3.3.8 Documenti/Stampe

Nella scheda Documenti/Stampe si pud decidere se gestire il numero di protocollo, se convertire e creare
documenti in formato PDF/A-1b (necessario per poter effettuare depositi tributari), se prevedere una
password per i files PDF creati, sia da stampe che da conversione di documenti, per evitare la modifica tramite
altri programmi e se consentire eventualmente la copia del contenuto (la relativa casella & vistata
automaticamente se non si € inserita una password), ed impostare altri dati tecnici. Si pud impostare anche
che, nella struttura gerarchica, nella descrizione dei messaggi di posta elettronica vengano anche riportati gli
indirizzi e-mail del mittente e del destinatario.
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m‘ Opzioni generali n

) Estensioni e opzioni per il trattamento in anteprima document
Gestione e proposte

Files Ole compliant: |doc,xds,xsx, docx

Classi Formati grafici: tif, tiff, fax,03n,03f, xif, gif jpg,jpeq,jpe jif, pcx, bmp, dib, rle ico, cur,

Webbrowser: htr,mht,html, tct

Pratiche e
Caricare automaticamente |'anteprima dei documenti inferiori a 10000| KB

Soggett
Gestione numero protocollo document

Prestazioni /| Abilita numerazione  Anno: 2017 Prossimo numera: 3087
) Compressione document
Fatturazione
w*| Mella banca dati comprimere | documenti salvat
Eventi / Telefonia Estensioni dei documenti da comprimere: 1,doc, xls,doc,xls,eml,pdfx
Documenti PDF
Documenti / Stampe w| Convertire & creare documenti in formato POF/A-1b invece che PDF normale

Password per files POF creati; |gestac_Mew vw| Consentire copia contenuto

Cerca testo libero
Altre opzioni per documenti e mail
Depasito f Agenda w*| Convertire files e allegati trascinati in OLE

w*| In apertura convertire documenti di tipo file in OLE
Varie w*| Salvare messaggi firmati (PEC e simili) in formato EML
w*| In struttura visualizzare indirizzi di e-mail

Stampe
Riduz. faumento

Carattere stampe interne: | ' Times Mew Roman dimensione i]
Carattere stampe esterne: | B Arial Unicode MS E‘;:_;T_;;}‘;ﬁrgenm ]

o Estensioni e opzioni per il trattamento in anteprima documenti: in questi campi si specifica come
si desidera visualizzare I'anteprima dei documenti che non sono oggetti OLE (files pdf, files creati tramite
applicazioni esterne, ecc.). Si indicano le estensioni dei files, suddividendole a seconda dei vari tipi; i Files
Ole compliant sono i files Word, Excel, mentre i formati grafici sono quelli che si riferiscono alle immagini
ed infine tra le estensioni Webbrowser possono essere indicate quelle che si desidera aprire con un
programma per l'accesso ad Internet (per esempio, Internet Explorer). Pud essere vantaggioso utilizzare
un browser per visualizzare I'anteprima di certi tipi di files (per esempio, pdf), in quanto si ha una visione
completa del documento ed inoltre & possibile una ricerca all'interno di esso. Uno svantaggio pud essere
rappresentato perd da una maggiore lentezza. Inoltre si puo indicare la dimensione dei documenti, sotto
la quale non viene caricata in automatico I'anteprima (si velocizza il passaggio da un documento
all'altro).

o Compressione documenti: il vantaggio di comprimere i documenti (delle estensioni specificate o, se si
lascia il campo vuoto, tutti) consiste in un notevole risparmio di spazio a livello server, in un'apertura piu
veloce del documento (meno traffico di rete) ed in una protezione dalla lettura del documento da altri
programmi. Si sconsiglia di attivare questa funzione se programmi di terzi devono accedere al contenuto
dei documenti. Tramite Gestac-Manager & possibile comprimere i documenti gia esistenti nella banca dati.

e Convertire files e allegati trascinati in OLE: Se si vista questa casella, che ha senso solo con certe
versioni del programma, ogni dato (documento, allegato di un e-mail, ecc.) di tipo file e con estensione
.doc o .xls, che si trascina con il tasto sinistro del mouse in Gestac dall'esterno, viene considerato come
oggetto della banca dati. Cio significa che esso & paragonabile ad un documento elaborato direttamente
dal programma, con tutti i vantaggi relativi (salvataggio automatico, possibilita, per i documenti di
elaborazione testi, di sfruttare le variabili dell'interfaccia Gestac-Word). Trascinando invece un dato con il
tasto destro del mouse, si ha la possibilita di includerlo nella banca dati come oggetto incorporato o
meno, indifferentemente dall'opzione impostata. Inoltre tramite il Pulsante Convertire in OLE, presente
nelle proprieta del documento, & possibile considerare come oggetto incorporato un documento gia
trascinato.

o In apertura convertire documenti di tipo file in OLE: se si seleziona questa casella, i documenti con
determinate estensioni (vedi il campo "Files Ole compliant") vengono aperti come documenti OLE, avendo
cosi tutti i relativi vantaggi (vedi sopra).
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e Salvare messaggi firmati (PEC e simili) in formato EML: vistando questa opzione, i messaggi
firmati trascinati nel programma vengono automaticamente salvati in questo formato, che normalmente
crea meno problemi.

3.3.9 Cerca testo libero

La versione Professional di Gestac permette di cercare dei testi contenuti nei vari oggetti presenti nella banca
dati. Questa funzione si chiama Cerca testo libero (Textsearch) ed & fattibile grazie all'omonima funzione di
Microsoft SQL Server.

Per sfruttare la funzione di Textsearch di Gestac bisogna essere in possesso di una versione del motore SQL
che prevede la medesima funzione.

A tale proposito si precisa che se si € in possesso di MSDE o SQLExpress 2005 senza advanced services
installati, allora si deve aggiornare la propria versione del motore SQL. E possibile scaricare SQLExpress2005
con servizi avanzati oppure passare direttamente a SQLExpress2008 con servizi avanzati, facendo
attenzione anche ai requisiti tecnici minimi, sia di natura hardware che anche di programmi di supporto
richiesti. Inoltre si consiglia di installare anche SQL 200x Management Studio Express a seconda della
versione del motore SQL installato. Questo puo risultare utile per la configurazione delle banche dati.

Prima di aggiornare la propria versione di SQL server si consiglia di fare una copia di sicurezza delle banche
dati. Un aggiornamento all'interno della stessa versione di SQL non dovrebbe essere problematico (per
esempio da SQLExpress2005 a SQLExpress2005 advanced services), mentre se si deve fare I'aggiornamento
ad una versione piu recente (ad esempio da MSDE a SQLExpress2008) si consiglia di rimuovere prima la
versione precedente, installare quella nuova, configurare firewall e tutto il necessario, collegare le banche dati
al nuovo motore (e per questo serve SQL Management Studio Express), configurare l'utente Gestac all'interno
del sistema SQL, ecc.

Prima di rimuovere una versione SQL bisogna comunque fare attenzione che essa non sia sfruttata da altri
programmi (per esempio, il software di backup Backup Exec della Symantec sfrutta un motore SQL, tante
volte comunque installato come istanza separata e quindi non problematico).

In via generale comunque & sconsigliato far girare sullo stesso PC sia una versione SQLExpress2005 che una
versione SQLExpress2008.

Comunque, in caso di rimozione, nuova installazione o aggiornamento del motore SQL, si consiglia di far
presente al proprio sistemista I'esistenza di questo aiuto.

Selezionando Cerca testo libero si possono stabilire le impostazioni relative a questa funzione.

Guida utente Avvio di Gestac - 51



BB EN

Gestione & proposte Cerca testo libero

w*| Gestione “cerca testo libero” attiva
1l server SQL ha configurato il servizio di "full text search”

Classi
Pratiche Avviare la procedura dellindicizzazione delle tabelle all'ora: |[09:40 di ogni giorno
Soggett Si consiglia di impostare un'ora alla quale almeno un utente della rete ha attivo
il programma e comungue non lo sta utilizzando, tipicamente durante la pausa
pranzo oppure la sera.
Prestazioni . T )
Primo operatore che avvia l'indiczzazione: Seg
Faturazione Secondo operatore che avvia lindicizzazione: Luca
) ' Al termine della indicizzazione terminare il programma
Eventi [ Telefonia prog

Mumero di documenti da indludere per ogni cido: 1000
Documenti [ Stampe

L'ultma preparazione dati era avvenuta il 08,/06/2017 09:42
Cerca testo libero

Depasito [/ Agenda

Varie

In cima alla finestra viene riportato se il server SQL ha configurato tale servizio; in caso contrario si consiglia
di contattare il proprio tecnico di fiducia. Si pu0 indicare I'ora in cui deve essere avviata giornalmente la
procedura di indicizzazione, gli operatori che avviano l'operazione (in questo modo si puo evitare che
I'operazione venga eseguita da un operatore che possiede un vecchio computer e quindi lento). Pud essere
utile specificare il secondo operatore, nel caso in cui il primo non ha attivo il programma; comunque si precisa
che se nessuno dei due operatori ha attivo il programma all’'ora indicata sopra, allora non viene eseguita
I'indicizzazione.

E possibile lanciare una indicizzazione manuale, scegliendo la voce Preparare dati per cerca testo libero.

Si ricorda che la ricerca effettiva di testi all'interno della banca dati si effettua tramite una funzione, per la
quale vedi Ricerca testo libero

3.3.10 Deposito/Agenda

Nella scheda Deposito/Agenda si possono specificare i dati che si desidera rendere obbligatori durante
l'inserimento dei depositi e dei termini in agenda. Inoltre, per quest'ultimi, si pud decidere se gestire le udienze
(sono utili per gli studi legali), se nel calendario per ogni voce visualizzare prima la descrizione e poi il titolare
(o viceversa), fissare la durata da proporre in fase di inserimento di appuntamenti e udienze dove non viene
indicato automaticamente questo dato e si pud impostare che, quando si entra nel programma, gli
appuntamenti e/o le udienze, scadute in base alla data e ora di sistema, vengano spostati automaticamente
nella classe prevista sempre nelle opzioni generali (vedi Classi). Quest'ultima operazione si puo effettuare
anche manualmente, richiamando la funzione Impostare classi automatiche.
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m‘ Opzicni generali n

Gestione & proposte Depositi di somme

Descrizione proposta: | Deposito

Classi [ | Fermarsi sempre su scheda "dati deposito” in fase di creazione
[ ] contabilitd obbligatoria

Pratiche
Agenda
Campi obbligatori in agenda:

Soggeth

& [ ] collegamenta a titalare Tipo
Prestazion |:| Voce base Incaricato per vod senza base

restazioni

[] cambiare in automatico la dasse degli appuntamenti scaduti da futuri a passati
Fatturazione [ ] cambiare in automatico la dasse delle udienze scadute da future a passate

In calendario mettere descrizione davanti al titolare
Gestire udienze

Durata proposta per appuntamenti in minut: a0

Eventi [ Telefonia

Documenti / Stampe Durata proposta per udienze in minuti: 15

Cerca testo libero

Deposito [ Agenda

Varie

ox || semie

3.3.11 Varie

Nella scheda Varie si possono specificare il testo che appare talvolta prima di una data (per esempio, nella
struttura gerarchica, in presenza di parcelle), .
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) Struttura gerarchica
Gestione e proposte

Password per cancellare pil oggetti della struttura: cocc
Classi Vari sinoimi
Avverbio nella composizione delle date (es. Fattura 1dd. 27.01.2015) [dd.
Pratiche
Proxy
Soggetti Connessione Internet tramite Proxy
Host: Paort:
Prestazioni
Uterte: Pazaword:
Fatturazione
Eventi [ Telefonia

Documenti [ Stampe

Cerca testo libero

Deposito [ Agenda

Varie

I~

« Password per cancellare piu oggetti della struttura: La parola chiave, che deve essere richiesta per
la cancellazione di uno o piu treeview, deve avere una lunghezza minima di 4 caratteri.

¢ Proxy: Si attiva la casella se, con la navigazione in Internet, ci sono problemi. Successivamente &
indispensabile impostare alcuni dati tecnici e quindi si consiglia eventualmente di far compilare questi
campi da personale esperto.

3.4 Parametri per la riga di comando di Gestac

Una volta installato Gestac, appare sulla propria scrivania di Windows il collegamento al programma. In fondo
alla riga di comando di quest'ultimo (dal collegamento si preme il tasto destro del mouse e si sceglie
Proprieta), si possono aggiungere i seguenti parametri:

 /DATABASE=<codice del database>
Questo parametro puo essere utilizzato se si gestiscono piu archivi e quando si entra nel programma viene
evidenziato quel determinato archivio. <codice del database> deve essere sostituito dal codice assegnato
all'archivio e viene visualizzato in Gestac Manager (finestra Gestione banche dati del menu Database,
campo ID).

e /USER=<sigla operatore>
La sigla dell'operatore, indicata in questo parametro al posto di <sigla operatore>, viene proposta nella
finestra di login del programma.

e /PASSWORD=<password>
Questo parametro viene utilizzato assieme al parametro USER. <password> deve essere sostituito dalla
parola chiave dell'operatore. Indicando correttamente i parametri USER e PASSWORD, non appare piu la
finestra di login.

¢ /REGWIN=<nome>
Questo parametro permette di lanciare Gestac piu volte. <nome> deve essere sostituito da un nome a
proprio piacimento.

e /NOSYNC
Con questo parametro si desidera saltare I'operazione di sincronizzazione eventualmente prevista.
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3.5 Parametri per il file di configurazione di Gestac

Nella cartella Shared di quella scelta in fase di installazione di Gestac, € presente il file Gestac.ini, dove &
possibile specificare alcune impostazioni di configurazione. Tra gli altri si possono indicare i seguenti
parametri:

¢ OldMergeStyle=<valore>
Con questo parametro viene attivato o meno il vecchio stile di preparazione delle variabili, utile, per
esempio, per stampe unioni (merge) su terminal server. Sostituendo <valore> con 1 Word appare solo alla
fine dell'operazione di merge.

e ShowPrestBaseIlnGrid=<valore>
Inserendo 1 come <valore>, viene visualizzato il nome della prestazione base nella griglia delle schede
prestazioni. Il valore di default & 0 (zero).

e Print_Create_PDFA=<valore>
Se come <valore> si indica 1, la conversione di un documento Word in PDF crea un documento PDF/A
(vengono inclusi tutti i tipi di caratteri utilizzati e quindi esteticamente € uguale all'originale). Il valore di
default & 0 (zero).

e SearchSentMailsInAllForlders=<valore>
Si deve impostare questo parametro nel caso in cui, quando si invia un messaggio da Gestac, non appare la
finestra di salvataggio e questo accade a tutti gli operatori. Se invece il problema & riscontrato da un utente,
si pud impostare correttamente la relativa opzione del profilo (vedi Messaggistica). Impostando il parametro
su 1 la ricerca della e-mail inviata avviene in tutte le cartelle di Outlook, mentre inserendo 0 (zero) avviene
solo nelle cartelle delle bozze e della posta inviata.
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4

Finestra principale

Entrando nel programma viene visualizzata una finestra, che riporta in cima una Barra multifunzionale, a
sinistra un Riquadro di spostamento, tramite il quale si accede alle varie funzioni di Gestac e centralmente le

Schede aperte.

Gestac - Demo LexExpo 7

Barra multifunzionale

Home Strumenti
Fl X Elimina &P Telefona 2 Soggetto |d_| Documento 9% Calcolo interesse EE] Cartella
& Aggiorna - =7 Pratica ﬁScheda prestazione EEH Deposito °I3 Automazione ETrova testo
Proprietda  Muovo ~Mail
Multiselezione - il e Mai 3 Agenda ~ - Fattura F23F23 a Prestazione -
Dati Comunicazione MNuovo Varie
Cerca: - - {7 Pratiche aperte M
ry— Riguadro di
v Wvio rapi Cerca:  Klein b elementi 677
&1 Agen postamentofj = ©0 =
2 batich te |Parhe = |C.Parhe = |Oggetho |Operator|T|po |Fa5e |Nrg |Giudioe |.¢\u13:A
raficne aper e e e T !Causa ereditaria + ~ ™ er Avv CIV.: successi i F Tribw
Pratiche mie | et mmcens wune =™ delibere ass. (RIUNITA ALL Avy  CIV.: successi M L Tribie
=t . L =
Cpscre s | | R SO o Cveest s
8 Soggett Kleinmix Spa Edimach snc di Bosisio Luigi  recupero Avv CIV.: esecuzic esecuzione dv Rollini Tribn
|u_| Documenti Fixmix srl Intermediazione Ay CIV.: condomi Stra
. 4 [
Bibliote :
() Biblioteca IScheda con dati
€ Fatturazione ([ Kleinbauier AG / Sweet 2 SRL J Dati generali | Operatari | Samme | | Mate | Attributi | Altra |
ﬂ Timesheet = - 8 ha come Cliente I Keinbauer AG
15 Muova timer 2 Keinbauer AG o
= . " Sweet 2 SRL
»[£7] Ricerche preferite 3-|2Z] ha Lettere e fax inviati
»[Z Ricerche per aruppi > |udl ha Messaggi posta inviati
¥ 0% Macros personalizzat * ﬂ ha come Prestazioni ndeterminabile parf
> @ Agenda 3 4& ha Fatture 3 originaria: [EUro
> [] Altre tabelle
. . Tipo: CIV.: varie altro MRG1: MRG3:
% Calcolo interessi
M @ Opere biblioteca Autorita:  |Stragiudiziale di: MNRGZ:
3 EEd Depositi di Giudice:
> |"_| Document Lingua: |Italiano Posizione: Archiviata
» - [§) Event D13 Stragiudiziale
»-F23F23 ) — —
: [16/02/2010 | da: [ADMIN Modif. i: [16/02/2010 19:31] da:[aDMIN
([ Uibri in carico

Parealla

€ Avvio rapido
ﬁ Ricerche preferite
% Ricerche per gruppi

#. Strumenti

|| Tutte le cartelle

4.1

Riquadro di spostamento

Nella parte sinistra della finestra & presente un pannello che permette di accedere alle varie parti del

programma.
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€3 Avvio rapido
@il Agenda
Pratiche aperte
Pratiche mie
.21 Pratiche archiviate
2 Soggetti
L Documenti
Fatturazione
@ Cerca testo libero
g Antiricidaggio-operazioni inserite
._—[ Ricerche preferite
_2] Ricerche per gruppi
& Macros personalizzati
&.jﬂ Agenda
[ Altre tabelle
¥ Calcolo interessi
E Opere biblioteca
EE3 Depositi
!% Documenti
@ Eventi
F23F23
L[ Libri in carico

-

&3 Awvvio rapido

,:_—[ Ricerche preferite

_1] Ricerche per gruppi

F Strumenti

4.2

Tutte le cartelle

In basso sono presenti le seguenti voci:

¢ Avvio rapido: visualizza le parti del programma piu utilizzate,
cosi come sono state definite nell'operatore. Per aggiungere
altre voci si accede al relativo campo presente nella scheda
Aspetto finestre della definizione dell'operatore (cosi si
modifica effettivamente il menu avvio rapido, che pud essere
richiamato anche da altri operatori e quindi ha effetto anche su
di loro). Se invece si desidera aggiungere o eliminare alcune
voci solo per 'operatore attuale, si pud premere su di esse il
tasto destro del mouse.

¢ Ricerche preferite: vengono elencate le ricerche, nella
definizione delle quali & stata vistata la casella relativa, in
quanto si considerano ricerche che si richiamano con
frequenza.

¢ Ricerche per gruppi: nell'elenco sono comprese tutte le
ricerche presenti in Gestac, distinte per gruppi, che l'operatore
€ autorizzato a caricare.

e Strumenti: si possono richiamare alcune funzioni (per
esempio, calcolatrice Windows, calcolo codice fiscale), si pud
lanciare qualche operazione sui dati (per esempio, eliminare
prestazioni, bloccare e spostare schede prestazioni) ed
effettuare qualche impostazione (per esempio, le classi
automatiche). Inoltre con certe versioni di Gestac & possibile
sincronizzare I'agenda di Gestac con il calendario di Outlook e
preparare i dati per la funzione di ricerca del testo libero.

e Tutte le cartelle: vengono elencate tutte le voci previste dal
programma.

Se, quando si chiude il programma, € selezionato Avvio Rapido o
Tutte le cartelle, al prossimo accesso viene riproposta la stessa
voce.

Il riquadro di spostamento pud essere minimizzato (utile in
presenza di schermi piccoli), premendo sulla barra posta alla destra
del riguadro stesso. Facendo cosi, per espanderlo
temporaneamente, si fa clic con il mouse su di esso.

All'estremita superiore € presente un campo che permette di
ricercare piu velocemente una voce nel riquadro di spostamento
(digitando qualche carattere vengono elencate nel riquadro solo le
voci che li contengono).

Inoltre, sulle varie voci presenti nel riquadro, si pud premere il tasto
destro del mouse e, oltre a Aggiorna l'elenco delle voci (utile se
sono state fatte modifiche alla struttura del riquadro, per esempio
prevedendo nuove ricerche preferite) e Comprimi tutto, tramite il
quale si chiudono tutti i rami della struttura, & possibile effettuare
altre operazioni:

e Aggiungi questa voce all'avvio rapido: si € posizionati su
una voce non ancora presente nell'avvio rapido e si puo
aggiungerla. Questa modifica riguarda solo I'operatore attuale.

¢ Rimuovi questa voce dall'avvio rapido: questa opzione
appare solamente se & evidenziata una voce aggiunta tramite
I'operazione suddetta e si puod eliminare dall'avvio rapido.

e Aprire come finestra separata: su certe voci (per esempio,
I'agenda, le ricerche) viene visualizzata questa opzione, che
permette di caricare quella funzione in un'altra finestra e non
come ulteriore scheda a destra del riquadro.

e Aprire in nuova scheda: con questa opzione la voce scelta
viene aperta come ulteriore scheda a destra del riquadro di
spostamento.

e Vai a: questa opzione appare solo se il dato, che si vuole
aprire, € gia stato caricato e si pud accedere direttamente ad
€sso.

Barra multifunzionale

Nella parte superiore della finestra appare una barra, che contiene varie schede:
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B 'j BIEHER R ol e-Mail ﬁ Scadenza @ Cartella ‘) Deposito atto Somme in deposito Sottopratica iAoz ions '_—I Rlliuitind

| Diati Comunicazione MNuovo in struttura Struttura

¢ File: permette di effettuare la stampa dei dati presenti nella scheda Home, di richiamare I'aiuto, di
richiedere assistenza, di scaricare gli aggiornamenti, di specificare le opzioni del programma e del profilo
dell'operatore, di esportare in vari formati i dati visualizzati nella scheda Home.

e Home: in questa scheda i pulsanti variano a seconda dei dati visualizzati. Comunque nell'area Dati sono
presenti alcuni pulsanti comuni alle varie finestre. Tramite questa scheda si inseriscono normalmente
nuovi dati.

¢ Strumenti: contiene il pulsante che permette di effettuare l'importazione dei documenti ed
eventualmente quello di aprire la scheda visualizzata come finestra separata.

Tramite il pulsante con la freccia, presente in alto a destra, si pud nascondere la barra, comodo se si lavora
con un monitor piccolo. Con lo stesso pulsante si pud poi visualizzarla nuovamente; comunque
temporaneamente appare ogni volta che si sceglie un menu (File, Home, ...).

4.3 Schede

Facendo clic con il mouse su una voce del riquadro di spostamento, se non risulta gia visualizzata o se non &
definita in maniera diversa, essa viene aperta come scheda al centro della finestra.

[] Pratiche aperte | = Soggetti|

oreas - I slementi 702
00 —

™

Parte « |C.Parte « |Mumero = [Mumero = |[Oggetto Operator| Tipo Faze =
Fozsi 5.p.A. Bianchi Giuzeppe 3 3 recupero crediti CIW.: warie altr
ROSS0 BRUMO PEMALE Calunnia come parte offesz Toni FPEM : warie all

ROTOMDI RAFFAELE MIMISTERD DEI TRASPORTI Taoni

Si possono tenere aperte pil schede contemporaneamente. All'estrema destra della riga dove vengono
elencate le schede appare una freccia rivolta verso il basso, che riepiloga le schede aperte in quel momento e
che permette anche di posizionarsi su quella evidenziata nell'elenco.

Per chiudere una scheda, si accede ad essa (facendo clic con il mouse) e si preme sulla x posta a destra del
nome.
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5 Le ricerche

Le ricerche rappresentano uno degli aspetti pit importanti di Gestac. Infatti tramite quest'ultime si rintracciano
tutti i dati esistenti nella banca dati in tutti i modi e forme volute. Una volta visualizzati i dati, si possono
stampare o ci si pud posizionare su uno specifico per evidenziare i collegamenti dello stesso all'interno della
banca dati.

Il richiamo delle ricerche avviene tramite il Riguadro di spostamento; a seconda di come sono state definite,
esse si possono trovare divise tra i vari gruppi, eventualmente tra quelle preferite. I dati vengono elencati
nella Griglia dei dati; se la visualizzazione richiamata nella ricerca lo prevede, appaiono anche subito la
Struttura gerarchica e le Proprieta dell'oggetto selezionato.

I dati di una ricerca si stampano dalla scheda File (vedi Barra multifunzionale).

Vengono fornite delle ricerche predefinite che riguardano i vari tipi di dati (soggetti, pratiche, parcelle, ecc.) e
se ne possono creare di nuove.

5.1 Griglia dei dati

In presenza di ricerche (e tabelle in generale) i dati vengono riepilogati in una griglia. Essa ¢ divisa in colonne
(per le ricerche dipende dalla loro definizione) e, per quanto riguarda quest'ultime, € possibile quanto segue:

e ordinarle: premendo un solo clic del mouse sull'intestazione della colonna, i dati vengono ordinati in
maniera ascendente per quella colonna. Nelle ricerche, che prevedono un certo ordinamento iniziale, le
colonne previste da quest'ultimo vengono aggiunte alla colonna selezionata. Per esempio, se la ricerca
"soggetti" € ordinata per il nome del soggetto e poi si fa clic sull'intestazione della colonna 'comune’, la
ricerca viene ordinata per il comune e all'interno dello stesso comune per il nome del soggetto.

Facendo invece un clic del mouse sull'intestazione della colonna, tenendo premuto contemportaneamente
il tasto Ctrl, I'ordinamento avviene esclusivamente per quella colonna cliccata; eventuali ordinamenti gia
presenti vengono eliminati.

Con un clic del mouse sull'intestazione della colonna, tenendo premuto contemportaneamente il tasto
Shift si hanno invece comportamenti diversi a seconda se la colonna € gia ordinata o meno. Nel primo
caso viene invertito il senso dell'ordinamento (da ascendente si passa a discendente o viceversa); nel
secondo caso, la colonna viene aggiunta come ultimo criterio di ordinamento.

Se una colonna & ordinata appare a destra una freccia (verso l'alto se I'orientamento & ascendente, verso
il basso se & discendente). Se si desidera annullare I'ordinamento effettuato e tornare alla situazione
precedente, si puo premere il tasto destro del mouse e scegliere Altre azioni-Ripristina ordinamento
originale.

e spostarle: tenendo premuto il tasto sinistro del mouse sull'intestazione della colonna stessa e
procedendo al trascinamento nella posizione desiderata, si effettua uno spostamento della colonna.

e filtrarle: passando con il mouse sull'intestazione di una colonna, all'estremita destra, in alto, appare una
freccia e premendola si possono visualizzare solo determinati dati. Infatti vengono elencati tutti i valori
presenti nella colonna, si possono selezionare pil voci e quindi premere Invio o il pulsante Applica il
filtro; si puo impostare anche un filtro personalizzato. Per esempio, in una ricerca che elenca le fatture e
gli avvisi, se si desidera avere solo le fatture del mese di gennaio 2013, nella colonna che riporta la data
della fattura si pud impostare, come filtro personalizzato, € maggiore od uguale di 01/01/2013 AND é
minore od uguale di 31/01/2013. Se una colonna risulta filtrata, nell'intestazione appare a destra un
piccolo imbuto (quindi non solo posizionandosi con il mouse). Per eliminare un filtro, si pud aprire il
dialogo di filtraggio della colonna e selezionare la voce Tutti o premere il pulsante Svuota tutti filtri
sulle colonne, presente a destra del campo Cerca (vedi sotto).

e dimensionarle come si desidera: posizionandosi con il mouse sul bordo destro della colonna, si puo
allargarla o rimpiccolirla. Viene salvata la larghezza delle colonne, in maniera tale di aprire la volta
successiva la ricerca nello stesso modo. Se si desidera ripristinare le impostazioni definite nella ricerca &
possibile premere il tasto destro del mouse e scegliere Altre azioni-Togli personalizzazioni.

Premendo il tasto destro del mouse, oltre alle operazioni suddette, se ne possono effettuare altre. Infatti &
possibile aprire le proprieta del dato evidenziato nella ricerca, lanciare I'eventuale automazione collegata,
entrare nella definizione della ricerca, salvare lo stato attuale delle colonne ed eventualmente caricare un
salvataggio precedente, impostarle secondo la larghezza della griglia o secondo il contenuto.

Sopra alla griglia inoltre & presente quanto segue:

e Cerca: per un posizionamento piu veloce all'interno dei dati elencati nella griglia, in questo campo puo
essere inserito il nome del dato ricercato o una parte di esso. La ricerca avviene in base all'ordinamento
attuale. Se i dati sono filtrati, premendo il pulsante Svuota tutti filtri sulle colonne, a destra del
campo, la ricerca avviene in tutti i dati. Se nelle opzioni generali & stata vistata la casella Invio su trova
applica un filtro su tutti i campi e si digita in questo campo qualche carattere e poi si preme Invio, nella
ricerca vengono elencati solo i dati che contengono quella serie di caratteri almeno in un campo (colonna)
visualizzato nella griglia. Cid comunque non accade se € stata attivata, tramite il relativo pulsante, la
multiselezione; in questo caso bisogna prima disattivarla. Inoltre si puo inserire uno spazio tra le varie
parole e queste vengono cercate nelle varie colonne della ricerca.

e Pulsanti per segnalibri: premesso che un segnalibro identifica una posizione precisa e serve per
accedere velocemente ad un dato visualizzato in precedenza, sono presenti i pulsanti che permettono di
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salvare un segnalibro (questo si preme se si desidera salvare la posizione rimanendo nella griglia),
elencare i segnalibri esistenti per quella ricerca e passare al segnalibro precedente o successivo presente
nell'elenco. Considerando il numero specificato nella scheda Aspetto finestre dell'operatore, vengono
automaticamente salvate come segnalibri le posizioni dove, nelle relative strutture gerarchiche, si &
aggiunto un dato, ci si € posizionati su un dato diverso, si & telefonato o si € mandata una e-mail o si
sono aperte le proprieta del dato evidenziato nella ricerca.

5.2 Struttura gerarchica

Se nella ricerca € richiamata una visualizzazione dati che lo prevede, appare la struttura gerarchica del dato
evidenziato nella griglia. Per cambiare eventualmente la visualizzazione dati della ricerca vedi Ricerche, mentre
per avere informazioni sulla struttura gerarchica vedi La struttura gerarchica.

5.3 Proprieta oggetto selezionato

Se nella ricerca & richiamata una visualizzazione dati che la prevede, appare la finestra di proprieta. Essa si
puo riferire al dato evidenziato nella griglia o nella struttura gerarchica; questo dipende sempre dalla
visualizzazione dati della ricerca, che eventualmente pud essere modificata (vedi Ricerche).

La finestra & di pura consultazione; per modificare i dati si pud premere il tasto destro del mouse e selezionare
la relativa voce o premere F11. Comunque, quando ci si posiziona con il mouse su un campo che contiene un
dato definito in un'altra tabella, si pud premere il tasto di proprieta a destra per visualizzare ulteriori dettagli
del dato.

54 Ricerche

Insieme al programma vengono fornite alcune ricerche, che permettono di visualizzare i dati contenuti in
Gestac in varie forme. Le ricerche possono essere richiamate tramite la voce Ricerche per gruppi del
riquadro di spostamento.

54.1 Agenda
In questo gruppo sono contenute le seguenti ricerche predefinite:

= Cancelleria

Questa ricerca chiede fino a quale data si desidera elencare i termini non eseguiti, dove € stato specificato
un tipo (vedi Tipi voce agenda) con la casella "Cancelleria" vistata. Viene proposta la data odierna con
I'aggiunta di 7 giorni. Vengono inoltre riportati i dati dell'autorita specificata nella voce agenda; per quanto
riguarda il comune, viene considerato quello della sezione o, in mancanza di esso, quello dell'autorita.

= Pratiche trascurate in base alla agenda

Questa ricerca elenca le pratiche non archiviate che non hanno termini in agenda successivi alla data
odierna.

=Udienze

Questa ricerca chiede il periodo per il quale elencare i termini in agenda, inseriti come udienze. Vengono
inoltre riportati i dati dell'autorita specificata nella voce agenda; per quanto riguarda il comune, viene
considerato quello della sezione o, in mancanza di esso, quello dell'autorita.

La ricerca, oltre alle stampe che elencano le udienze raggruppate per data o per incaricato, ne possiede
un'altra, che permette la stampa dei verbali udienza.

= Voci agenda di un periodo

Questa ricerca chiede il periodo per il quale elencare i termini presenti in agenda. Vengono inoltre riportati i
dati dell'autorita specificata nella voce agenda; per quanto riguarda il comune, viene considerato quello
della sezione o, in mancanza di esso, quello dell'autorita.

La ricerca, oltre ad una stampa che elenca i dati visualizzati nella ricerca, ne possiede altre, che
raggruppano le voci per incaricato e per tipo.

=~ Voci agenda non eseguite di un periodo
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Questa ricerca chiede il periodo per il quale elencare i termini non eseguiti presenti in agenda. Vengono
inoltre riportati i dati dell'autorita specificata nella voce agenda; per quanto riguarda il comune, viene
considerato quello della sezione o, in mancanza di esso, quello dell'autorita.

La ricerca, oltre ad una stampa che elenca i dati visualizzati nella ricerca, ne possiede altre, che
raggruppano le voci per incaricato e per tipo.

= Voci agenda non eseguite di un periodo di un certo operatore e tipo

Questa ricerca chiede il periodo, 'operatore ed il tipo per i quali elencare i termini non eseguiti presenti in
agenda. Si puo scegliere di visualizzare le voci di tutti gli operatori e tipi o anche quelle dove il tipo non &
stato indicato. Vengono inoltre riportati i dati dell'autorita specificata nella voce agenda; per quanto riguarda
il comune, viene considerato quello della sezione o, in mancanza di esso, quello dell'autorita.

La ricerca, oltre ad una stampa che elenca i dati visualizzati nella ricerca, ne possiede altre, che
raggruppano le voci per incaricato e per tipo.

5.4.2 Antiriciclaggio
In questo gruppo sono contenute le seguenti ricerche predefinite:

= Antiriciclaggio-operazioni inserite

Questa ricerca elenca le operazioni antiriciclaggio di un periodo. E possibile scegliere se visualizzare solo le
operazioni provvisorie, quelle definitive o entrambe e se quelle di un determinato professionista (viene
controllato il dato richiamato all'inizio, non quello presente nella scheda "Altri professionisti").

= Antiriciclaggio-pratiche da inserire

Questa ricerca elenca le pratiche da inserire in Antiriciclaggio. Considera quelle pratiche inserite dal
22.04.2006 o quelle inserite precedentemente, ma che sono ancora aperte o sono state archiviate dopo il
21.04.2007. Riporta tutti gli operatori della pratica, se essa & archiviata o meno, alcuni dati generali della
pratica e, in un unico campo, I'autorita e I'eventuale sezione.

= Antiriciclaggio-soggetti identificati

Questa ricerca riporta i dati di identificazione dei soggetti. Si pud scegliere se elencare i soggetti identificati
da un certo operatore o da tutti.

5.4.3 Beni
In questo gruppo & contenuta la seguente ricerca predefinita:

= Beni inseriti in un certo lasso di tempo

Vengono visualizzati tutti i beni inseriti nell'arco delle date indicate in fase di lancio della ricerca, con
annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica o del soggetto dove il bene & stato collegato.

5.4.4 Biblioteca
In questo gruppo & contenuta la seguente ricerca predefinita:

= Biblioteca

Questa ricerca elenca tutte le opere biblioteca e le relative caratteristiche. Come proprietario attuale viene
considerato l'operatore dell'ultimo movimento, se questo € un movimento di uscita.

5.4.5 Calcolo interessi
In questo gruppo & contenuta la seguente ricerca predefinita:

= Calcolo interessi
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Questa ricerca elenca i vari calcoli interessi; riporta i relativi dati, compresi la pratica o soggetto di
riferimento e I'operatore responsabile. Vengono elencati anche i calcoli non collegati a pratiche o soggetti.

5.4.6 Contabilita
In questo gruppo sono contenute le seguenti ricerche predefinite:

= Entrate di assegni (per deposito e incasso di fatture)

Questa ricerca elenca le entrate, relative a depositi e incassi di fatture, del giorno specificato. Vengono
considerati i dati dove e stato specificato un tipo movimento contabile, dove ¢ vistata la casella "Incasso
tramite assegno". E utile a chi effettua queste annotazioni prima di effettuare il versamento e poi porta la
stampa associata a questa ricerca in banca come distinta.

Se esiste piu di una contabilita, viene chiesto di quale si desidera avere I'elenco.

= Fatture/Avvisi per invio solleciti

Questa ricerca elenca le fatture e avvisi, stampati € non pagati, di clienti che possono essere sollecitati (cioe
hanno nella scheda "Dati generali" la casella "inviare solleciti" vistata). Inizialmente viene chiesto un
parametro che permette di elencare tutte le fatture e avvisi o solo quelli per I'invio di un determinato
sollecito. A seconda di cid che si sceglie la ricerca filtra i dati correttamente: ciog, se si decide di inviare il
secondo sollecito, vengono elencati solo i dati dove & compilata la data del primo sollecito.

Come secondo parametro della ricerca si pu0 inoltre decidere, immettendo la data, quali dati elencare;
infatti verranno considerati solo quelli che hanno una data di sollecito o una data effettiva anteriore alla data
specificata. Per quest'ultima viene proposta la data anteriore ad oggi di 60 giorni.

Questa ricerca possiede due stampe: la prima permette di stampare le lettere di sollecito, la seconda invece
elenca i dati visualizzati.

= Lista spese per periodo, operatore e centro di costo

Questa ricerca elenca le spese imponibili /o escluse di un certo periodo. E possibile selezionare un
determinato centro di costo o un certo operatore. Se, per entrambi questi dati, si seleziona la voce "Tutti",
appaiono tutte le prestazioni di quel periodo, che contengono almeno una spesa esclusa o imponibile. Se in
una prestazione ¢ stata specificata sia una spesa imponibile che una spesa esclusa, appaiono entrambe,
anche se si & scelto, per esempio, il centro di costo della spese esclusa.

Questa ricerca possiede tre stampe: una riepiloga i dati visualizzati, la seconda raggruppa i dati per
operatore, mentre la terza per centro di costo.

5.4.7 Deposito atti
In questo gruppo & contenuta la seguente ricerca predefinita:

= Atti depositati

Vengono visualizzati tutti i depositi telematici di atti, effettuati nel lasso di tempo richiesto dalla ricerca, con
annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica dove il deposito € stato collegato.

5.4.8 Documenti
In questo gruppo sono contenute le seguenti ricerche:

= Documenti
Vengono visualizzati tutti i documenti dello studio, modificati nel lasso di tempo richiesto dalla ricerca, con
annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica o del soggetto dove il documento € stato collegato.

Nel caso in cui si dispone di un monitor ad elevata risoluzione (1280*1024 o superiore), si pud cambiare la
"visualizzazione dati" in 4 finestre, per avere anche subito I'anteprima del documento stesso.

= Documenti con un certo nome o oggetto
Vengono visualizzati i documenti dello studio, con annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica o del
soggetto dove il documento € stato collegato.

Vengono visualizzati solo i documenti che contengono nel nome o nell'oggetto la parola che si puo digitare
in fase di lancio della ricerca.
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= Documenti di un certo attributo
Vengono visualizzati tutti i documenti dello studio, con annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica o
del soggetto dove il documento é stato collegato.
Vengono visualizzati solo i documenti che hanno l'attributo selezionato in fase di lancio della ricerca.

= Documenti di un certo lasso di tempo e operatore

Vengono visualizzati tutti i documenti dello studio, con annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica o
del soggetto dove il documento & stato collegato.

Vengono visualizzati solo i documenti che hanno la data modifica o creazione nell'arco delle date indicate in
fase di lancio della ricerca e che sono stati modificati o creati dall'operatore specificato.

= Documenti di un certo lasso di tempo ed estensione

Vengono visualizzati tutti i documenti dello studio, con annesso l'albero (struttura gerarchica) della pratica o
del soggetto dove il documento ¢ stato collegato.

Vengono visualizzati solo i documenti che hanno la data modifica o creazione nell'arco delle date che
vengono chieste in fase di lancio della ricerca. Viene anche chiesta I'estensione del documento (Word,
Outlook, ecc.) con la possibilita di scegliere anche "tutte". Annessa a questa ricerca c'é€ una stampa che
evidenzia quali operatori hanno modificato e creato i documenti e di che tipo. Infatti la statistica riguarda
inizialmente solo i documenti creati nel periodo specificato (la percentuale & comunque riferita al totale dei
documenti elencati nella ricerca) e successivamente solo quelli modificati nel periodo (quindi creati
precedentemente).

= Messaggi di un certo lasso di tempo

Vengono visualizzati tutti i documenti dello studio con estensione .msg, che hanno la data modifica o
creazione nell'arco delle date indicate in fase di lancio della ricerca.

= Messaggi salvati ma non inviati

Vengono visualizzati tutti i documenti dello studio con estensione .msg, che sono stati creati in Gestac,
salvati ma non ancora inviati.

=~ Note di soggetti e pratiche

Vengono elencate le note inserite in un determinato lasso di tempo. Quando si lancia la ricerca, si pud
anche decidere di visualizzare solo le note immesse per i soggetti o per le pratiche o per entrambi. Inoltre si
possono includere o escludere quelle senza indicazione della data e possono essere richieste quelle di un
certo operatore.

= Notifiche PEC da inviare

Vengono visualizzate le notifiche che sono salvate nelle strutture gerarchiche e che quindi devono essere
ancora inviate. Viene visualizzato I'albero (struttura gerarchica) della pratica dove sono state collegate.

= Notifiche via PEC inviate

Vengono visualizzate le notifiche che hanno la data di creazione nell'arco delle date indicate in fase di lancio
della ricerca e che sono state firmate dall'operatore specificato o eventualmente da tutti, se & stata operata
questa scelta.

Viene visualizzato I'albero (struttura gerarchica) della pratica dove sono state collegate.

5.4.9 Fatture e parcelle

In questo gruppo, oltre alle ricerca Entrate di assegni (per deposito e incasso di fatture) e Fatture/Avvisi per
invio solleciti, sono contenute le seguenti ricerche predefinite:
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= Avvisi e fatture non riscosse

Questa ricerca elenca tutti gli avvisi e le fatture emesse ma non ancora riscosse, anche parzialmente.
Vengono calcolati determinati importi; particolarmente utile & la liquidita che € dovuta dal saldo della fattura
detratte le eventuali riscossioni parziali (pertanto incluso di IVA), mentre per gli avvisi € rappresentata dal
saldo detratto l'importo dell'IVA (pertanto al netto della eventuale ritenuta d'acconto).

Viene inoltre riportato lo scoperto della fattura o avviso e lo scoperto del cliente (vengono sommati i saldi
delle relative fatture o avvisi e vengono detratti tutti i relativi pagamenti).

= Fatture con ritenuta

Vengono elencate tutte le fatture incassate in un anno (quindi deve essere compilato il campo "Riscosso il"
della fattura), dove & stata applicata la ritenuta d'acconto. Inizialmente viene chiesta la contabilita, per la
quale considerare le fatture.

Questa ricerca possiede varie stampe che elencano tutti i dati o solo le fatture per le quali si & ricevuta la
quietanza della ritenuta, quelle dove non si € ricevuta ed un'altra, che permette di stampare le lettere di
richiesta della certificazione delle ritenute.

= Fatture di un periodo

Questa ricerca elenca le fatture definitive del periodo scelto dall'operatore. Viene chiesta la contabilita. La
colonna Imp.IVA é data dalla somma algebrica degli onorari, dei diritti, del forfait, delle spese imponibili,
dello sconto e degli acconti imponibili, mentre quella Imp.lordo acc. € al lordo dell'acconto. In fondo viene
riportato anche il tipo del documento.

= Fatture Intrastat di un periodo

Questa ricerca elenca le fatture definitive del periodo scelto dall'operatore, emesse nei confronti di soggetti
con partita IVA intracomunitaria.

L'utilita di questa ricerca € quella di poter stampare i dati da dare al proprio commercialista o da utilizzare in
proprio per la compilazione del modello Intrastat. A tale proposito si ricorda che dal menu Parcelle si puo
richiamare una procedura per la creazione del file xIs importabile nell'applicazione Intr@Web.

In presenza di piu archivi contabili viene chiesta la contabilita. La colonna Imp.IVA & data dalla somma
algebrica degli onorari, dei diritti, del forfait, delle spese imponibili, dello sconto e degli acconti imponibili,
mentre nelle spese escluse vengono considerati anche gli acconti esclusi e I'eventuale bollo.

= Fatture riscosse in un periodo

Questa ricerca elenca tutte le fatture riscosse in un periodo. Vengono calcolati determinati importi;
particolarmente utile & la liquidita che € dovuta dal saldo della fattura detratte le eventuali riscossioni parziali
(pertanto incluso di IVA).

Viene inoltre riportato lo scoperto della fattura e lo scoperto del cliente (vengono sommati i saldi delle
relative fatture o avvisi e vengono detratti tutti i relativi pagamenti).

= Fatture/Avvisi di un periodo

Questa ricerca elenca tutti gli avvisi e le fatture emesse in un periodo (per quest'ultimo viene comunque
considerata la data dell'avviso). Vengono calcolati determinati importi; particolarmente utile € la liquidita
che e é rappresentata dal saldo detratto I'importo dell'IVA (pertanto al netto della eventuale ritenuta
d'acconto).

Viene inoltre riportato lo scoperto della fattura o avviso e lo scoperto del cliente (vengono sommati i saldi
delle relative fatture o avvisi e vengono detratti tutti i relativi pagamenti).

5.4.10 Fiscali di fine anno
In questo gruppo, oltre alla ricerca Fatture con ritenuta, sono contenute le seguenti ricerche predefinite:

= Studi settore avvocati ... dove mancano dati

Premesso che ogni anno viene resa disponibile la ricerca relativa agli studi di settore da presentare nel
modello Unico di quel periodo e riguardante le fatture dell'anno precedente, dopo aver effettuato il Calcolo
dati per studi settore si lancia questa ricerca, che elenca le fatture per le quali non & stato possibile calcolare
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tutti i dati validi per gli studi. La ricerca propone subito la fattura evidenziata nella lista e la struttura dove
essa & presente, per consentire cosi una rapida modifica.

Una volta sistemati i dati evidenziati nella ricerca, si ricalcolano gli studi (vedi sopra) e si richiama
nuovamente la ricerca per verificare che non siano piu presenti dati incompleti.

In presenza di piu contabilita la ricerca chiede di quale si desidera avere I'elenco.

= Studi settore avvocati ...

Questa ricerca (ogni anno viene resa disponibile quella relativa agli studi di settore da presentare nel
modello Unico di quel periodo e riguardante le fatture dell'anno precedente) si lancia quando la ricerca Studi
settore avvocati ... dove mancano dati non da alcun risultato e contiene le stampe utili alla compilazione
degli studi di settore.

54.11 Pratiche

In questo gruppo, oltre alle ricerche Antiriciclaggio-pratiche da inserire e Pratiche trascurate in base alla
agenda, sono contenute le seguenti ricerche:

= Nuove pratiche inserite per anno e mese

Questa ricerca riporta il numero delle pratiche inserite nei vari anni, distinte per mese. Viene inoltre chiesto
di specificare il mese, che viene poi considerato per avere un totale intermedio, per ogni anno, delle
pratiche inserite fino a quel momento. Viene calcolata infine una percentuale di quest'ultime sul totale delle
pratiche inserite nell'anno.

= Pratiche acquisite in un certo periodo e da un certo operatore

Questa ricerca elenca le pratiche inserite in un certo periodo di tempo ed eventualmente di un certo
operatore che le ha acquisite. Se nel relativo parametro si sceglie la voce "(tutti)", vengono elencate anche
le pratiche dove non é stato indicato alcun operatore di acquisizione.

= Pratiche aperte

Questa ricerca elenca le pratiche non archiviate. Riporta i vari operatori della pratica, alcuni dati generali
della pratica e, in un unico campo, I'autorita e I'eventuale sezione.

= Pratiche aperte per attributo

Questa ricerca elenca le pratiche non archiviate con un certo attributo. Riporta i vari operatori della pratica,
alcuni dati generali della pratica e, in un unico campo, I'autorita e I'eventuale sezione.

= Pratiche archiviate

Questa ricerca elenca le pratiche archiviate. Riporta i vari operatori della pratica, alcuni dati generali della
pratica, tra i quali gli estremi di archiviazione, e, in un unico campo, I'autorita e I'eventuale sezione.

= Pratiche giudiziali senza dati Polisweb

Questa ricerca elenca le pratiche non archiviate, dove non ¢ stata specificata un'autorita o quella indicata e
giudiziale o é stragiudiziale, ma e stato comunque indicato I'ufficio, € non possiedono righe Polisweb nella
relativa scheda.

= Pratiche mie

Questa ricerca elenca le pratiche non archiviate, dove & richiamato I'operatore specificato in fase di login.
Riporta i vari operatori della pratica, alcuni dati generali della pratica e, in un unico campo, l'autorita e
I'eventuale sezione.

= Pratiche trascurate in base alla struttura gerarchica

Questa ricerca elenca le pratiche, non archiviate, dove nelle rispettive strutture gerarchiche non & stato
aggiunto un dato dopo un determinato giorno, che viene deciso dall'operatore.

= Pratiche tutte
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Questa ricerca elenca tutte le pratiche. Riporta tutti gli operatori della pratica, se essa & archiviata o meno,
alcuni dati generali della pratica e, in un unico campo, l'autorita e I'eventuale sezione.

5.4.12 Prestazioni
In questo gruppo sono contenute le seguenti ricerche predefinite:

= Prestazioni a tempo di un periodo

Questa ricerca chiede un lasso di tempo ed elenca per quel periodo le prestazioni inserite, per le quali &
stata specificata una durata.

= Situazione schede prestazioni superiori ad un certo importo

Questa ricerca permette l'indicazione del saldo imponibile e/o escluso, che la somma delle prestazioni delle
singole schede deve superare per essere incluse nella ricerca. Viene considerato solo I'importo specificato:
per esempio, se si vogliono avere le schede con saldo escluso superiore a 1000, si inserisce I'importo nel
parametro relativo e si lascia a 0 quello relativo al saldo imponibile. Il calcolo del saldo imponibile considera
anche l'aliquota del forfait, inserita nel modello fattura relativa alla contabilita specificata nella scheda o nelle
opzioni generali.

5.4.13 Soggetti

In questo gruppo, oltre alla ricerca Antiriciclaggio-soggetti identificati, sono contenute le seguenti ricerche:

=Soggetti

Questa ricerca elenca tutti i soggetti presenti nel programma. Vengono riportati alcuni dati e se il soggetto &
disattivato o meno.

Questa ricerca elenca tutti i soggetti presenti nel programma della classe Richiedente. Vengono riportati
alcuni dati e se il soggetto e disattivato o meno.

= Soggetti avvocati con comune

In questa ricerca vengono visualizzati i soggetti dove & stato specificato un determinato tipo soggetto
(campo "Tipo" della scheda Dati generali) o nella scheda "Classi" contenga almeno una determinata classe
o nel nome dei dati generali sia contenuta la stringa di caratteri "RA " o0 "Avv".

Vengono considerati i tipi soggetti con ID 14,17,18 (Avvocati associati, Avvocato, Avvocata); per le classi
vengono invece considerate quelle con ID 5,9,68,99 (Avv Controparte, Domiciliatario, Dominus,
Domiciliatario della controparte).

Se un soggetto contiene pil indirizzi con comuni diversi, viene ripetuto piu volte.

=Soggetti con certi dati uguali o partita IVA o codice fiscale errato

Questa ricerca elenca i soggetti, dove ¢ stato indicato il codice fiscale o il numero di partita IVA in maniera
errara o che hanno anche solo uno dei seguenti dati in comune: nome (il campo della scheda "Dati
generali"), partita iva, codice fiscale. Una volta richiamata la ricerca, si puo anche effettuare un
ordinamento secondo uno dei suddetti campi (si preme il tasto sinistro del mouse sull'intestazione della
colonna), per verificare subito quali sono i soggetti con quello stesso dato. In caso di soggetti doppi, si
ricorda che si pud procedere alla sostituzione di un soggetto con I'altro, entrando in Gestac con l'operatore
ADMIN, facendo un doppio clic sul soggetto da sostituire, premendo il pulsante "Sostituzione dato",
scegliendo I'altro soggetto e confermando alla fine la cancellazione del soggetto sostituito.

La ricerca puo anche durare un po' di tempo.
=Soggetti con classe di pratiche aperte
Questa ricerca elenca i soggetti collegati a pratiche non ancora archiviate. Viene riportata la classe con la

quale il soggetto & collegato. Un soggetto pud essere ripetuto piu volte.

= Soggetti con comuni e classi
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In questa ricerca possono venir visualizzati anche i soggetti di tutte le classi e comuni (nei relativi parametri
si sceglie la voce (tutti)).

Se invece si sceglie una determinata classe, vengono elencati i soggetti che la contengono nella scheda
"Classi"; se si seleziona un comune, vengono inclusi i soggetti che posseggono un indirizzo in quel comune.
In quest'ultimo caso nel parametro della classe vengono elencate solo quelle dei soggetti presenti nel
comune indicato precedentemente.

Lo stesso soggetto pud essere ripetuto piu volte.

=Soggetti con tel/fax/mail

Questa ricerca elenca i recapiti dei vari soggetti, che possono quindi essere ripetuti pil volte. Viene
riportato se il soggetto € disattivato (cioé € compilato il campo "Disattivato il" della scheda Dati generali) o
meno.

= Soggetti per attributo

Questa ricerca elenca i soggetti con un certo attributo.

5.4.14 Somme in deposito

In questo gruppo, oltre alle ricerca Entrate di assegni (per deposito e incasso di fatture), sono contenute le
seguenti ricerche predefinite:

=Somme in deposito di un periodo

Questa ricerca richiede il periodo ed eventualmente la contabilita, se ne esiste pil di una, di cui si desidera
avere l'elenco delle somme in deposito.

=Somme in deposito in carico da piu di 53 giorni o con saldo negativo

Questa ricerca permette di controllare le somme in deposito ricevute. Infatti, in base alla normativa attuale,
entro il termine di 60 giorni dal ricevimento esse devono essere restituite al cliente o eventualmente deve
essere emessa fattura per i compensi spettanti. Questa ricerca quindi elenca i depositi, contenenti entrate
ricevute da piu di 53 giorni da oggi e, in base a tutte le uscite presenti nel deposito, che non sono state
completamente impiegate (restituite o considerate a copertura di fatture emesse). Vengono comunque
ignorati i depositi che hanno una differenza tra questi importi che € inferiore ad un euro.

Se esiste piu di una contabilita, viene chiesto di quale si desidera avere I'elenco.

Come stampa della ricerca si puo scegliere tra quella che elenca anche i movimenti dei depositi e quella
senza.

=Somme in deposito sbilanciate

Questa ricerca elenca i depositi, nei quali la somma delle entrate e quella delle uscite sono di importo
diverso. C'e una tolleranza di € 1,00. A titolo informativo viene visualizzata anche la data dell'ultima somma
in deposito ricevuta. Se esiste piu di una contabilita, viene chiesto di quale si desidera avere |'elenco.

Come stampa della ricerca si puo scegliere tra quella che elenca anche i movimenti dei depositi e quella
senza.

5.4.15 Statistiche

Questo gruppo contiene molte ricerche gia presenti in altri gruppi (vedi Documenti di un certo lasso di tempo
ed estensione, Fatture di un periodo, Fatture Intrastat di un periodo, Fatture riscosse in un periodo, Fatture/
Avvisi di un periodo, Nuove pratiche inserite per anno e mese, Pratiche trascurate in base alla agenda, Pratiche
trascurate in base alla struttura gerarchica) e le seguenti altre:

= Note di soggetti e pratiche

Vengono elencate le note inserite in un determinato lasso di tempo. Quando si lancia la ricerca, si puo
anche decidere di visualizzare solo le note immesse per i soggetti o per le pratiche o per entrambi. Inoltre si
possono includere o escludere quelle senza indicazione della data e possono essere richieste quelle di un
certo operatore.

= Telefonate di un periodo

Questa ricerca chiede un lasso di tempo, I'operatore ed elenca le telefonate con quelle caratteristiche.
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5.4.16 Varie

In questo gruppo, oltre alle ricerche Note di soggetti e pratiche e Soggetti con certi dati uguali o partita IVA o
codice fiscale errato, sono contenute le seguenti ricerche predefinite:

= F23 inseriti in un certo lasso di tempo

Questa ricerca chiede il periodo di tempo, per il quale elencare i modelli F23. Come data di partenza viene
proposta quella esattamente di un anno fa.

=Indirizzi email e pagine web

Questa ricerca permette di avere un elenco degli indirizzi email e delle pagine web presenti nel programma.
L'utilita € quella di poter esportare I'elenco, tramite il pulsante "Salvare dati ricerca in file" presente sopra la
griglia, in Excel ed importarli nel programma Antivirus utilizzato, per far si che i messaggi e tutto cio che
arriva da quegli indirizzi non venga considerato come spam.

Per quanto riguarda i siti web, "www" viene sostituito con la @.

= Protocollo degli accessi alla banca dati e alla procedura di aggiornamento

Premesso che il garante per la protezione dei dati personali il 27 novembre 2008 ha rilasciato un
provvedimento, che prevede anche la gestione degli accessi ai sistemi di elaborazione e agli archivi
elettronici e che le registrazioni devono essere conservate per un periodo non inferiore a sei mesi, questa
ricerca permette di avere un elenco delle connessioni (0 motivo per mancato collegamento) e sconnessioni
alla banca dati e dell'installazione di aggiornamenti.

Eventualmente tramite Gestac Manager (menu Database-Cancellazione-Protocollo degli accessi) si possono
cancellare i dati fino a sei mesi fa.
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6 Sicurezza dati

In Gestac € possibile attivare una sorta di sicurezza dei dati, utile per permettere la visualizzazione di certi dati

solo a determinati operatori.

E comunque bene sottolineare che la procedura causa un rallentamento del lavoro, sia in fase di caricamento

delle strutture gerarchiche che nel richiamo delle ricerche (in generale, il programma deve controllare se

esistono dei dati ai quali 'operatore non ha accesso).

In generale € possibile proteggere un dato se esso non € collegato in un'altra struttura gerarchica (fanno

eccezione i soggetti, che sono comunque visibili negli altri treeview, le fatture e le sottopratiche) o che non

contiene elementi collegati e protetti non visibili all'operatore. Per quanto riguarda le voci agenda protette,

esse continuano a venir visualizzate, in corrispondenza del giorno ed eventuale orario, in agenda, ma non

appaiono le relative caratteristiche (viene solo indicato dato protetto). Anche per i dati protetti (eccetto per i

soggetti protetti all'interno di una struttura) non viene visualizzata la finestra di proprieta e, al suo posto,

appare la scritta suddetta.

Esistono poi delle eccezioni nella visualizzazione dei dati protetti, nel senso che in certe situazioni viene

ignorata la protezione e quindi essi appaiono comunque.

Cio avviene nei seguenti casi:

e in presenza di ricerche, dove non ¢ vistata la casella Gestire sicurezza (vedi Ricerche).

o effettuando la fatturazione dall'omonima voce del Riquadro di spostamento (vedi Fatturazione).

e emettendo avvisi o fatture, vengono detratte sempre eventuali fatture di acconto, anche se sono protette.

¢ ricevendo una telefonata da un soggetto protetto. Esso appare nella finestra Telefonate, ma non si puo
accedere alle relative proprieta (non si possono visualizzare e ovviamente modificare, aggiungendo un
eventuale numero telefonico).

Oltre ovviamente a non vedere dati, perché non si € autorizzati (questo succede anche nei vari elenchi, per

esempio relativi a pratiche e soggetti, che appaiono quando si deve imputare il dato), ci possono essere altre

limitazioni nel modo di lavorare. Per esempio, su dati che contengono sottonodi protetti non funzionano le

operazioni di Copia/Taglia, di trascinamento (Drag & Drop), di eliminazione.

Inoltre, per effetto della protezione dei dati, la struttura gerarchica pud contenere anche pil volte la stessa

classe. Questo pud accadere se un operatore non pud vedere i dati contenuti in una classe, sceglie comunque

quest'ultima per l'inserimento di un nuovo dato e cosi gli operatori, che non hanno limitazioni, vedono nella

struttura due volte la stessa classe (una contenente i dati vecchi, I'altra il dato appena inserito).

Per la configurazione e per come proteggere poi un dato vedi rispettivamente Configurazione sicurezza e

Impostazione sicurezza.

6.1 Configurazione sicurezza

Per I'abilitazione di questa procedura si deve inizialmente vistare la relativa casella nelle opzioni generali (vedi
Gestione e proposte). E necessario l'inserimento di una password, che deve essere richiesta al supporto
tecnico, che comunque dovra analizzare le ricerche utilizzate dallo studio ed eventualmente apportare le
necessarie modifiche.

Dopo aver attivato la procedura, si puo procedere alla definizione dei Gruppi di sicurezza; inizialmente solo
ADMIN ¢ autorizzato a modificare i dati (su specifica richiesta e nel momento di attivazione della procedura si
puo levare questa autorizzazione anche a questo operatore) ed eventualmente si possono abilitare altri
operatori, variando la relativa autorizzazione (vedi Autorizzazioni-autorizzazione Gruppi di sicurezza).

Si puo inoltre operare anche nelle varie ricerche, nel senso che, anche se ¢ attivata la procedura, si pud
decidere di escluderla per alcune di esse. Per far questo si leva il visto dalla casella Gestire sicurezza (vedi
Ricerche). Premesso che per la sicurezza viene considerata la tabella di proprieta (vengono quindi esclusi i dati
protetti presenti in essa), puo aver senso farlo in quelle ricerche relative a statistiche o che comunque devono
elencare tutti i dati (per esempio, nelle ricerche relative ai solleciti, che devono includere anche quelle fatture
che per I'operatore attuale sono protette, nelle ricerche relative agli “studi di settore”, ecc.). Per le ricerche
predefinite € gia impostata la casella, con la possibilita comunque di accederci e cambiare lo stato (vistarla o
meno). Si ricorda che & possibile evitare I'uso delle ricerche anche tramite la gestione degli operatori
autorizzati (vedi Ricerche) o inserendo una password.

6.2 Impostazione sicurezza

Premesso quanto specificato alla voce Sicurezza dati e Configurazione sicurezza, la protezione di un dato, e
quindi la possibilita di renderlo visibile solo ad un gruppo di operatori, avviene esclusivamente all'interno della
struttura gerarchica. In essa ci si posiziona sul dato, si preme il tasto destro del mouse e si sceglie la voce
Imposta sicurezza.

Appare una finestra che elenca i gruppi, non disabilitati, che 'operatore attuale puo vistare per proteggere i
dati (vedi Gruppi di sicurezza). Possono essere presenti anche gruppi gia vistati; se essi sono di colore grigio
significa che 'operatore non & autorizzato a selezionarli (non &€ compreso tra gli Operatori autorizzati dei
gruppi).

In alto c'e il riferimento al dato che si desidera mettere in sicurezza, mentre in calce alla finestra vengono
riportati gli operatori, inclusi nei gruppi selezionati, che, dopo aver premuto il pulsante Salva e chiudi,
potranno accedere a quel dato e agli eventuali sottonodi.

Premendo il tasto destro del mouse su un dato, a seconda dei casi (per esempio, se esso € collegato ad un
dato gia protetto) il programma visualizza dei messaggi, che permettono di operare in vari modi.
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m' Sicurezza dati O pd

| Horne | “ 9

Salva e

chiudi
Home

Impastare sicurezza per pratica "Rossi Adriano / Arancions Michela (10001/2)"
Selezionare i gruppi di sicurezza i quali membri devono avere accesso al'oggetto selezionato e ai suoi sottonodi

%] Admin (aDMIN). |

[ ] autorizzato solo Luca {Luca, ADMIN)

Operatori con accesso: ADMIN
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7 Dati gestiti

In questa parte dell'aiuto vengono elencati i dati che si possono inserire in Gestac.

7.1 Soggetti

Per soggetti si possono intendere tutti i nominativi che entrano in contatto con lo studio, quindi il cliente dello
studio commercialista, tutti coloro collegati ad una pratica (parte, controparte, domiciliatario, ecc.) dello
studio legale e, in generale, qualsiasi altro nominativo che si desidera gestire.

I soggetti sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Indirizzi, Tel/Fax/Mail, Banche, Operatori,
Attributi, Classi, Dati societari, Capitale, Attivita, Note, Tassi, Identificazione, Eventi, Somme.

7.1.1 Inserimento soggetto

L'inserimento di un nuovo soggetto puo avvenire tramite I pulsanti per la gestione dei dati (il nuovo
nominativo viene inserito in Gestac) o tramite il relativo pulsante della struttura gerarchica (vedi I pulsanti
della struttura gerarchica). In quest'ultimo caso, eventualmente dopo aver scelto la classe, appare una
finestra che permette di aggiungere nel treeview un soggetto gia esistente o, se si possiede |'autorizzazione di
inserire un nuovo soggetto, di crearne uno nuovo ed inserirlo nella struttura gerarchica.

@ Aggiungere soggetto I. ? ﬁ]

i) Scegliendo un soggetto tra quelli esistent

Soggetto:

i@ {Creando un nuovo soggetto)

i) Creando un nuoveo soggetto copiando uno esistente

Soggetto:

Mote del collegamento:

< Indietra ][ k. ] [ Annulla

L

Se il soggetto, che si desidera aggiungere nella struttura, € gia inserito in Gestac, si pud sceglierlo,
eventualmente, se si & autorizzati, anche limitando la ricerca solo a quelli che sono stati richiamati in altre
strutture con la stessa classe specificata in precedenza, mentre se il soggetto deve essere creato, si puo
copiarne uno gia esistente. Le eventuali Note del collegamento inserite vengono riportate, nella struttura,
dopo il nome del soggetto.

7.1.2 Dati generali

Nella scheda Dati generali si inseriscono informazioni generiche del soggetto, leggermente diverse se si
tratta di una persona giuridica o di una persona fisica.

Scheda per persona giuridica
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53 = lﬁ 4 ¥ Rossi 5.p.A. | 22 |

Haome & @

[l Salva 2P Telefona
i Sahva e chiudi | [l e-Mail
Dati

| [ ati societar I Capitale | Attivita | [ ate I Tazzi I |dentificazione | E wenti | Somme

Dati generali | Indiizzi | TelFa/Mal | Banche | Operatoi | Atributi | Classi
Tipo: SpA Societad per azioni

Mome: Riossi 5.p. A,

Codice fiscale: Partita IVA: 5
Cittadinanza: |italiana inviare solledti
Lingua: Italiano Murnerao:

Rappresentante: Posizione:

Costituito il a:

Terminatao il a:

Inserito il: 11/04/2013 da: |Daniela |
Modificatoil: ~ [11/04/2013 11:53 | da: [Daniela |
Disattivato il: Codice contabilita esterna: ]

\ J

Scheda per persona fisica
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2 g a ¥ Rossi Mario
Home o @
&P Telefona
[ Salva e chiudi | laall &-Mail
Dati
| Clazzi I Altivita | I ate | T azzi | |dentificazione | Eventi | Somme
Datigenerali | Indiizzi | Tel/FasMal | Banche | Operatoi | At

Tipo: Persona maschile

Mome: Rossi Mario

Codice fiscale: RS5MRAGSL2IAS52G Partita IVA: lz]
Cittadinanza: |italiana Stato dw.: inviare solledti
Lingua: Italiano Murnero:

Sodeta rappr.: Posizione:

Mato il: 29/07/1965 a: |Bolzano (BZ)

Deceduto il: a;

Inserito il: 10,/04/2013 da: |Daniela

Modificato il: 10/04/2013 15:38 | da: |Danicla

Disattivato i:

e Codice fiscale: l'inserimento di questo dato deve avvenire senza spazi intermedi, per consentire cosi il
controllo del programma dello stesso. Nel caso di immissione errata del codice fiscale, quest'ultimo viene
visualizzato in rosso. Inoltre viene controllato se esiste un altro soggetto con lo stesso dato ed
eventualmente viene visualizzato I'apposito messaggio. Se si inserisce un codice fiscale di 11 cifre, viene
copiato anche nel campo della partita IVA; se il numero inizia per 8 0 9, viene prima chiesta conferma.
Premendo il pulsante alla destra del campo & possibile calcolare automaticamente il codice fiscale (vedi
Calcolo del codice fiscale).

Partita IVA: per questo dato sono previsti due campi. Il primo si utilizza per soggetti appartenenti alla
Comunita Europea e si indica il codice ISO del paese (BE per Belgio, DE per Germania, IT per Italia, AT
per Austria, ecc.). Nel secondo campo viene indicato il numero IVA effettivo (i numeri austriaci iniziano
sempre con la U). L'inserimento di questo dato deve avvenire senza spazi intermedi, per consentire cosi il
controllo del programma dello stesso. Vengono controllati i numeri di partita IVA, per i quali non & stato
specificato il codice ISO; nel caso di immissione errata, il dato viene visualizzato in rosso. Alla destra del
campo viene visualizzato comunque un pulsante, che permette di accedere ad Internet e verificare,
tramite il sistema elettronico di scambio dati sull'IVA, la validita del numero come partita IVA comunitaria.
Viene visualizzato un messaggio, che riporta i dati dell'intestatario del numero di partita IVA e che
consente di visualizzarli nel blocco note per poterli copiare ed incollare. Inoltre viene controllato se esiste
un altro soggetto con lo stesso dato ed eventualmente viene visualizzato |'apposito messaggio.

inviare solleciti: questa informazione viene considerata nelle varie ricerche create appositamente per
I'invio dei solleciti.

Disattivato il: questo campo puo essere utilizzato, per esempio, quando il soggetto non & pil in
contatto con lo studio e non si desidera cancellarlo o non puod essere eliminato perché esistono dati
correlati. Questa informazione puo essere sfruttata nelle ricerche dei soggetti (si possono, per esempio,
elencare solo i soggetti attivi e quindi coloro dove non e stato compilato questo campo).

Codice contabilita esterna: Questo campo, che appare solamente se & stata vistata la casella
Visualizzare il codice della contabilita esterna (travaso Profis/Zucchetti) nella scheda Soggetti
delle opzioni, riporta il codice numerico della corrispondente anagrafica in contabilita. Esso viene
attribuito automaticamente dal programma in fase di travaso dei dati, dopo che ¢ stata selezionata
I'anagrafica in contabilita. Ad ogni esportazione a quel determinato soggetto viene attribuita quella
particolare anagrafica. Cancellando il codice, nel successivo travaso di dati viene nuovamente chiesta
I'anagrafica che si desidera associare.
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7.1.3 Indirizzi

In questa scheda, che & suddivisa in Denominazione e Recapito postale, possono essere specificati i vari
recapiti del soggetto, da utilizzare in fase di parcellazione e di redazione di documenti e per ognuno di essi si
indica il luogo dove spedire la corrispondenza.

In fase di inserimento di un nuovo indirizzo, viene chiesto se si desidera copiare il dato sul quale si &
posizionati.

3 Q Rossi Mario =
File Home @
Muowo Sposta sopra

¥ Elimina riga Sposta sott

Salva T Telefona

o
+
]
+
i
]

[ Salva e chiudi | udll e-Mail

Dati Indirizzi ”
Clazsi Attivita Mote Taszsi Identificazione Event Somme
Dati generali Indirizzi Tel FaxMail Banche Operatori Attributi
Ragione sodale [ nome Indirizzo Comune

RossiMario ___________|Viale Europa 39/47 Bolzano |

Denominazions: | Recapito postale

Cognome: |Rossi Mome: [Mario

Tipo indir.: |Residenza anagrafica v*| Indirizzo fatturazione
Indirizzo:  |Viale Eurcpa Civico: 359/47
Comune: | Bolzano (BZ) CAP: 33100
Eﬁgz%ztné: Privato (senza ritenuta), anche se dalla UE Codice PA:

ez o [elein

Si puo selezionare se considerare quell'indirizzo in fase di fatturazione e, nel campo Tipo fatturazione,
indicare come il soggetto deve essere trattato in fase di parcellazione e quindi quali importi devono essere
calcolati nella fattura (ritenuta d'acconto, ecc.).

Nel campo Codice PA viene riportato il codice univoco della Pubblica Amministrazione e, se compilato,
quando si emette una fattura per quel soggetto automaticamente il programma la considera come fattura PA.
Inoltre specificare la lingua & utile quando si effettua la stampa unione di un documento. Infatti, a seconda
della lingua impostata nel modello documento utilizzato, pud essere selezionato eventualmente solo un
indirizzo di quella stessa lingua o dove é stato indicato (tutte le lingue) (quindi se la lingua del modello &
italiana, si puo scegliere solo tra indirizzi italiani del soggetto). Se si modifica la lingua proposta, viene
automaticamente aggiornato il titolo presente nella scheda Recapito postale (viene inserito quello
specificato, nella stessa lingua, nel tipo richiamato nei dati generali del soggetto). Oltre alle lingue definite e
alla voce (tutte le lingue), si puo scegliere (non disponibile per Word); in questo caso l'indirizzo non viene
mai considerato durante la stampa unione di documenti.

In alto appaiono i pulsanti che permettono di aggiungere, eliminare e
cambiare I'ordine degli indirizzi. Il pulsante Aggiorna recapito ¢ utile
> Eliminariga ] Sposta sotto se si variano i dati nella scheda denominazione e si desiderano variare i
campi presenti nel recapito postale.

Muovo Y Spostasopra

Annullz 2= Aggiorna recapito

Indinzzi

7.1.4 Tel/Fax/Mail

Selezionando Tel/Fax/Mail puo essere indicato come contattare il soggetto, anche in modo automatico,
appoggiandosi agli strumenti di messaggistica Windows installati nel computer. Cosi, per esempio, se si
inserisce un contatto di tipo fax, selezionando il rispettivo pulsante dalla finestra di ricerca, dalla relativa
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struttura gerarchica o dal soggetto stesso e tramite lo strumento relativo (per esempio Exchange), puo essere
spedito il messaggio al soggetto. A seconda del tipo di contatto inserito, vengono proposti o meno determinati
campi.

Se si inserisce un numero di telefono o fax o un indirizzo e-mail che risulta essere gia presente nella banca
dati, viene visualizzato un messaggio che riporta il soggetto dove esso € inserito.

In fase di inserimento di indirizzi e-mail, viene controllata I'esattezza formale degli stessi (per esempio, se
esiste il carattere @, se c'e un punto, ecc.). Se risultano inesattezze, appare il relativo messaggio. Se si
inserisce un dato di tipo PEC appare un campo dove si indica il registro di riferimento (per esempio, INI-PEC,
Registro delle imprese, registro PP.AA.) e, tramite il relativo pulsante posto a destra, si puo subito verificare
I'esattezza del dato.

-
8 lﬁ Rossi Mario % _|
- @
& Telefona Muowvo I Spostare sopra
[ XEIiminariga | 1 Spostare sotto
[ Salva e chiudi | Ladl e-Mail SR :
'Q'EIHSEFISCI nuUoYo qui
Drati Tel/Fax/Mail
Clazsi | Aftivita | Mote I T azzi I |dentificazione | Ewventi | Somme
D ati generali | Indirizzi | Tel/Fax/Mail | Banche | Operatari | Attribub
Tipo Dezcnzione Murmera / Indinzzo
E-Mail infol@rogzsimario. it
Tipo: Cellulare
Desdrizione:
Stato: Italia
Prefisso; 333
Murnero: 1231234

LS ,

Per i numeri di telefono, fax e cellulare nello stato si indica il paese destinatario del contatto e, dopo aver
indicato il prefisso, si indica il numero senza I'eventuale cifra (0, 9, ecc.) per accedere alla linea esterna.
Inoltre si puo scegliere un tipo di contatto che si riferisce a E-mail, Sito Web o Identificatore soggetto. Se
si sceglie Identificatore soggetto si inserisce il numero di telefono, nel formato riconosciuto dal proprio
centralino telefonico. Bisogna quindi sapere a priori tale formato e cido permette di proporre il soggetto in fase
di rilevazione delle telefonate in entrata.

Per i recapiti telefonici, se € attiva la telefonia in uscita (vedi Telefonia), si pud premere il pulsante presente
alla destra del numero, che permette di comporlo subito; per gli indirizzi e-mail e, se attivo (vedi
Messaggistica), per i numeri di fax con il pulsante a destra si puod inviare un messaggio, mentre per i siti web
con il relativo pulsante si accede alla pagina direttamente,

In alto appaiono i pulsanti che permettono di aggiungere ed eliminare
dati, cambiare I'ordine dei recapiti visualizzati ed inserire, tramite il
pulsante Inserisci nuovo qui, un nuovo dato prima di quello dove si
X Bliminariga | ] Spostare sotto € posizionati.

Muovo Y Spostare sopra

Annulla % Inserisci nuove qui

Tel/Fax/Mail
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7.1.5 Banche

La scheda Banche non appare in certe versioni del programma o se non € stata vistata la casella relativa nella
scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre pud essere visualizzata o0 meno a seconda del tipo del soggetto.

i« I '
8 lﬁ Rossi Mario 28 A

Home o @

3 Telefona Hueve <
| ¥ Elimina riga | iu o
[ Salva e chiudi | Ll e-Mail — o
Dati Banche
Clazszi | Aittivita | :/'L Mate | Tassi I Identificazione | Eventi | Somme
D ati gererali | Indirizzi I T el/Fawt ail | Banche | Operatari I Attributi
Banca [B&M Maote

Banca: Banca Popolare dellAlto Adige Laives

ABT: 05356 CAB: |33430 Swift:

Comune:Laives

Conto: 1305488 CIM: |5
IBan: |IT63 5058 5656 4300 0000 1305 438

Mote:

LS

)

Il codice IBAN, che rappresenta il numero di conto corrente bancario internazionale, pud essere immesso
manualmente o calcolato automaticamente tramite il Pulsante Genera codice IBAN (vedi sotto). Viene
formattato secondo gli standard internazionali. Uscendo dal campo, viene controllata I'esattezza del codice ed,

in caso di errore, viene visualizzato un messaggio.

In alto appaiono i pulsanti che permettono di aggiungere ed

Nueve Copia IBAN senza spazi eliminare dati, copiare I'BAN, anche senza spazi (per
X Elimina riga | iu Copia IBAN £2  esempio se si deve riportare il dato (facendo quindi Incolla)
quando si utilizza il programma Internet banking della propria
AL (3 Incolla IBAN banca), incollare I'BAN formattato, anche se fornito con
Banche un'altra formattazione.

7.1.6 Operatori

Selezionando Operatori si possono specificare gli utenti dello studio che operano sul soggetto e per cosa
vengono proposti. Non bisogna pensare, per esempio, a chi inserisce le fatture per il soggetto evidenziato,
bensi a chi vanno imputate. Questa scheda non appare in certe versioni del programma o se non & stata
vistata la casella relativa nella scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre pud essere visualizzata o meno a seconda

del tipo del soggetto.
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s T
2 ,ﬁ Rossi Mario 2

M
& Telefona Hove I Spostasopra
| X Elimina riga |
ﬁ Salva e chiudi | |ad e-Mail 1 Sposta sotto
Dati Operatori
Clazzi | Altivita | [ ate | T azzi | |dentificazione I Eventi I Somme
Datigenerali | Indiizzi | Tel/FaxMal | Banche | Operstoi | At
Sigla operatore M orme operatore Fez Doc |(Age |Pres|Cont|Acg.

N e - I A I

Operatore: |Daniela Tariffa oraria:

Caratteristiche

Responsabile per il soggetto

Eirma i document - esegue internamente il soggetto

Incaricato proposto per agenda

Proposto per nuove schede prestazioni

La contabilith dell'operatore viene proposta in fatture e schede prestazioni
[ Ha acquisite il soggetto come diente

-

Tariffa oraria: non appare se I'operatore specificato in fase di collegame

nto al programma non &

autorizzato a visualizzare le somme di soggetti, pratiche e schedeprestazioni
o Caratteristiche: si puo0 vistare la relativa casella, se si desidera che l'operatore visualizzato venga

proposto in varie parti del programma.

L'operatore responsabile per il soggetto viene ripreso nel campo responsabile delle voci agenda, negli atti
dove sono state richiamate le variabili relative al responsabile, viene guardato come operatore del quale

inserire l'intestazione in atti, lettere, fax.

L'operatore firmatario & colui che segue internamente il soggetto, mentre I'operatore proposto per
I'agenda riceve le scadenze, che nella voce agenda base non hanno impostato un operatore diverso dal

proposto.

L'operatore per le prestazioni viene proposto nella creazione di nuove schede prestazioni e se non

impostato diversamente, come operatore per ogni riga prestazione agg

iunta.

In fase di fatturazione viene proposta la contabilita abbinata all'operatore dove € vistata la casella,

appunto, per la contabilita.

Si puo infine, specialmente per scopi statistici, vistare la casella se quell'operatore ha acquisito il soggetto

come cliente.

Le caselle, che sono riportate anche nella griglia, vengono proposte vistate o meno, a seconda della

definizione dell'operatore.

7.1.7 Attributi

Questa scheda viene visualizzata solo se esistono attributi utilizzabili per i soggetti e, selezionandola, pud
essere specificato in quali categorie si desidera includere il soggetto. Questa scheda non appare in certe
versioni del programma o se non ¢ stata vistata la casella relativa nella scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre
puo essere visualizzata o meno a seconda del tipo del soggetto. Assegnare gli attributi appropriati & utile per
I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati. Per esempio, quando si desidera effettuare una
circolare ad una certa tipologia di clientela, si puo avere I'elenco dei nominativi ai quali indirizzarla.

Guida utente

Dati gestiti - 81



2 lﬁ P Rossi Mario 2

43 Telefona
| [ Attributi
& Salva e chiudi | L8 e-Mail
Dati Attributi
Clazzi I Aittivita | Mate | Tazz | | dentificazione | Ewventi | Somme |
Ciati gernerali | Indirizzi I Tel/FaxMail | Barche | Operatari | Attributi

Selezi| Attributa

Irvviare informativa penodica
M andare auguri natalizi
Relatore

Sincronizzare con Outlook,

Stampa

LS &

In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.

Se non é stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).

7.1.8 Classi

Selezionando Classi si puo specificare la categoria (cliente, controparte, socio di societa, ecc.) con la quale il
soggetto puod essere richiamato in una struttura gerarchica. Infatti, in quel momento, si possono visualizzare
anche le classi ad esso assegnate e si puod scegliere come imputarlo. Per esempio, si scegliera Cliente per il
soggetto Rossi Mario, che si desidera inserire come tale nella pratica Rossi Mario/Bianchi Antonio.
Normalmente le classi vengono automaticamente aggiornate dal programma: quando un soggetto viene
richiamato in una struttura gerarchica con una determinata classe, questa viene gia selezionata nella
definizione del soggetto.

Questa scheda non appare in certe versioni del programma o se non & stata vistata la casella relativa nella
scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre pud essere visualizzata o meno a seconda del tipo del soggetto, mentre
puo risultare disattiva se l'operatore non € autorizzato a cambiare le classi impostate dei soggetti (nelle sue
Autorizzazioni la voce Autorizzato a cambiare le classi impostate dei soggetti, anche attraverso
trascinamento nell’albero ¢ impostata su No).
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F B
2 @ Rossi Mario [é]

Salva 3 Telefona
[ Salva e chiudi | bl e-Mail

Diati

| D ati generali I [ndirizzi | Tel/F ax/tdai | Banche I O peratari I Attribwti

Clazszi | Attivité | M ate | Taszszi | |dentificazione | Ewenti I Samme

Selezi| Clazze

s e

Ay Controparte

Consulente
Controparte

CTu

Curatare

Dormicihiatario

Dominus

Giudice

Legale rappresentante

Perzone LIl

7.1.9 Dati societari

La scheda Dati societari non appare in certe versioni del programma o se non € stata vistata la casella
relativa nella scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre pu6 essere visualizzata o meno a seconda del tipo del
soggetto. Permette di specificare i dati della societa.
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-
2 A8 a Rossi 5.p.A. bS]
Home & @
[ Salva TP Telefona

[ Salva e chiudi | bl e-Mail

Diati

| D ati generali I Indirizzi | Tel/Fax/tail | Banche | Operatori I Attribwti | Clazzi
Dati societarn | Capitale | Attivita | MNate I T assi I |dentificazione | Everti | Somme

M. registro imprese: | | M. iscrizione UIC:

Ufficio entrate: M. contribuente;
Attivita [ Date
Chiusura bilancio: Inizio attivitd: f f Durata:| [ /

Gg. approv.ne: 0| [CGg. diproroga: Ijl Fine: | [/

Amministratori

|:|Cn:|nsiglin:| arnirn, E;:.EE:III M. minirmo: I:I I -*'55_4-*'::|:|

Scad.: i@ fissoil: | [/ i anno approvazione: Ijl i@ illimitata
Sindaci
[ collegio sindacale M, athuale; I:I anche revisore contahile

Scadenza: (@ fisso il: {1 (™) anno approvazione: Ijl

Fevisore contabile

Scadenza anno approvazione bilancio: Ijl

7.1.10 Capitale

La scheda Capitale non appare in certe versioni del programma o se non & stata vistata la casella relativa
nella scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre pud essere visualizzata 0 meno a seconda del tipo del soggetto.
Permette di specificare i dati del capitale sociale.
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S HE & v Rossi 5.p A l X3

Home & @

[ salva 73 Telefona
L4 Salva e chiudi | Ll e-Mail
Dati
D ati generali I Indirizzi I Tel/F axdtd ail | Banche | O peratari | Attribwti | Clazzi
D ati societar | Capitale | Aittivitd I Maote | T assi | | dentificazione | Eventi | Somme
Capitale sodale/azioni
Valuta: Euro
l"la.l':'re nem. 100,00  Mumero azioni [ quote: 1.000,00
agione:
Deliberato: 100.000,00)  Sottosditto: 100.000,00
Versato: 100, 000,00
LS -

I dati relativi al capitale deliberato, sottoscritto e versato vengono automaticamente calcolati in base al valore
nominale delle azioni ed al numero delle stesse e possono essere modificati.

7.1.11 Attivita

Questa scheda viene caricata selezionando Attivita. Non appare in certe versioni del programma o se non &
stata vistata la casella relativa nella scheda Soggetti delle Opzioni. Inoltre pud essere visualizzata o meno a
seconda del tipo del soggetto. Permette di specificare le attivita esercitate dal soggetto e questa informazione
puod essere utile in varie occasioni (riportare i dati in un documento, filtrare i soggetti che esercitano un certo
tipo di attivita, ecc.).
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=2 lﬁ Rossi Mario |

Salva P Telefona X Elimina riga

I Salva e chiudi | Ll e-Mail Nuove
Dati Attivita
D1 ati generali I |ndirizzi I T el/Faxtd ail | B anche | O peratari I Aittribti
Clazzi | Attivita | Mite | Tassi | | dentificazione | Ewenti S ormnme
Codice Aftivita Inzerto il |Walido al

Codice: (01.11.10 Attivita: |Coltivazione di cereali {esduso il riso)

Inzerito il:|11/04/2013 Valido fina al: | £ f

7.1.12 Note

Selezionando Note, si possono specificare annotazioni relative al soggetto. Nel momento in cui esistono note,
accanto al nome di questa scheda appare un'immagine (punto esclamativo verde). Il testo delle note puo
essere formattato diversamente, facendo un doppio clic o premendo il pulsante a destra del campo.

Inoltre, tramite il campo Cerca, si possono elencare solo le note che contengono determinati caratteri (si

digitano quest'ultimi e si preme il tasto a destra del campo).
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82 4 8 Rossi Mario L&
Horme i @
[ Salva 73 Telefona X _Elimina riga
@Salva e chiudi | [d e-Mail Nuovo Y Annulla
Dati MNote
D ati generali | Indirizzi I T el/Fax/tail I Banche | Operatori | Attribki
Clazsi | Aftivita | Mate | T azzi |dentifizazione | Ewventi Somme
Cerca:
[rata a Mote Operatore
Data: 11042013 Operatore:  |Daniela
Mote: | Sua Telefonata per disdetta appuntamento.

7.1.13 Tassi

Selezionando Tassi, si possono specificare eventuali tassi d'interesse, con le relative date di decorrenza, da

applicare a quel soggetto in caso di conteggi di rivalutazione e interessi (tassi convenzionali).
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2 lﬁ Rossi Mario

i

File Home o @
Sahva 3 Telefona X Elimina riga
lﬁialva echiudi | kil e-Mail MNuove Annulla
Dati Tassi

D1 ati generali | [ndirizzi I T el/F axt ail | B anche | O peratari I Aittribti

Clazzi I Attivvita | Mote | Tassi | dentificazione | Ewenti S ormnme
[ata dec = |Taszo

Data decorrenza: (01/01/2013 Tasso: 6 %

7.1.14 Identificazione

Selezionando Identificazione si specifica come e stato identificato il soggetto. Questi dati sono importanti

quando si trasferisce il soggetto nell'archivio dell'antiriciclaggio.

La visualizzazione di questa scheda dipende dalle impostazioni nelle opzioni generali (vedi Soggetti) e nel tipo

del soggetto .
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8 | I Lﬁ | Rossi Mario e

- 0

t’j Salva in archivio antiriciclaggio

Il Salva £ Telefona
Muovo
[ Salva e chiudi | jal e-Mail -
Elimina riga
Dati |dentificazione
D1 ati generali |ndirizzi Tel/Fax/Mai Banche Operatori Attributki
Clazsi Bivita Mote T assi Identificazione Eventi Saomme

Identificato Identificato da Mote

Modalita ident.: |Eseqguita direttamente dal libero professionista o da un suo collaboratore

Mote: | 3

Identificato il:  |30/11/2015 Identificato da: |Daniela
Attivita

lavorativa:

Tipo documento: Mumerao:

Rilasdiato il: ) Rilascato da:

Valido fino: i [ ] Politicamente esposto

Certi campi vengono visualizzati a seconda se il soggetto & una persona fisica o no. Nel primo caso appaiono i
campi relativi al documento di identificazione, mentre si vista la casella Politicamente esposto nel caso in cui
guella persona occupa o ha occupato importanti cariche pubbliche come pure i suoi familiari diretti o coloro
con i quali tale persona intrattiene notoriamente stretti legami. In caso di un soggetto diverso da persona
fisica, appare il campo Persona fisica, dove si sceglie la persona effettivamente identificata; questo puo non
essere compilato (il soggetto risulta comunque correttamente identificato), se si vista la casella
Identificazione semplificata.

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di inserire un nuovo dato identificativo (viene chiesto se si
desidera copiare quello sul quale si € posizionati) o di eliminare il dato selezionato.

Il pulsante Salva in archivio antiriciclaggio appare solo se viene gestita la procedura antiriciclaggio (vedi
Gestione e proposte delle opzioni) ed & attivo solo sull'ultimo dato inserito; permette di trasferire il nominativo

nell'archivio provvisorio dell'antiriciclaggio.

7.1.15 Eventi

Questa scheda non appare in certe versioni del programma o se non ¢ stata vistata la casella relativa nella
scheda Gestione e proposte delle Opzioni. Inoltre pud essere visualizzata o meno a seconda del tipo del
soggetto e alle autorizzazioni dell'operatore; se esso non & autorizzato a visualizzare gli eventi dell'operatore
del posto di lavoro e degli altri operatori, la scheda non appare. Vengono elencati gli eventi dove & stato
specificato il soggetto attuale.

Nel momento in cui esistono eventi, accanto al nome di questa scheda appare un'immagine (punto
esclamativo verde).
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& lﬁ PR Rossi Mario 2

%l Telefona X Elimina riga

|
| Salva e chiudi | bl e-Mail 1+ Aprire evento selezicnato

Dati Eventi
D1 ati generali | [ndirizzi I T el/Faxt ail | B anche I O perataori I Aittribti
Classi | Attivits | 7 Mate | Tassi | Identificazione | " Eventi | Somme
Cerca:

[ ata - [ra Tipo | Cantatta  |Descrizione | Interes| Inser| Evento ba | Segna | Origi

LS A

Tramite il campo Cerca si possono elencare solo gli eventi che contengono determinati caratteri (si digitano
quest'ultimi e si preme il tasto a destra del campo).

Oltre ad eliminare I'evento evidenziato nella griglia, con il pulsante Aprire
evento selezionato si possono evidenziare i dettagli ed eventualmente
¥ Elimina riga modificare i dati..

(1 Aprire evento selezionato

Eventi

7.1.16 Somme

Selezionando Somme, vengono visualizzati i totali delle schede prestazioni appartenenti al soggetto. Piu
precisamente vengono considerate solo le schede prestazioni contenute in classi dove 'operatore attuale ha
almeno l'autorizzazione di lettura.

Questa scheda viene proposta, solo nel caso in cui l'operatore attuale € abilitato alla visualizzazione di questi
dati. Gli importi vengono distinti tra spese imponibili, spese escluse, diritti e onorari e tra prestazioni da
fatturare, da non fatturare e fatturate. Per ogni riga vengono visualizzate le eventuali ore inserite nel Time
Sheet. Vengono riportati anche i singoli totali e la somma di tutte le prestazioni. Appaiono inoltre le fatture di
acconto non detratte, considerando sempre l'autorizzazione che ha lI'operatore nella classe dove esse sono
contenute.

Da questa scheda non & permessa alcuna modifica; per effettuare qualche variazione, bisogna intervenire sulle
singole schede prestazioni.
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i ] I -
2 "¢ Rossi Mario 2 _.|
Horme & '@'
& Telefona
I
[ Salva e chiudi | b e-Mail
Dati
D ati gernerali | Indirizzi | Tel/Fax/tail I Banche | Operatori Attribwti
Clazsi | Attivitd | A7 Maote | Tassi I [ dentificazione | A7 Ewenti Somme
Dezcrizione Speseimp.  Spese escl Driritti Ororari
= Prestazioni da fatturare 0,00 000 0.00 1.000,00
Amriniztrativo giudiziah Q.00 0,00 0,00 1.000,00
Totale prestazioni Q.00 0,00 0,00 1.000,00
Tariffa oraria: Sconto proposto in fattura: 0 %6
Fa parte del gruppo: |Rossi Mario

L -

Oltre a specificare il costo orario da imputare al soggetto per le prestazioni a tempo e |'eventuale percentuale
di sconto, che si desidera considerare in fase di emissione di fatture o avvisi (non di acconto) a quel soggetto,
si puo indicare se come capogruppo di quel soggetto & un altro nominativo. Questo puo essere utile per
I'elaborazione di statistiche, che considerano questo dato, ed in fase di fatturazione, se si desidera fatturare ad
un certo gruppo. Si puo eliminare il contenuto del campo premendo il relativo tasto presente a destra del
campo.

7.2 Pratiche

E' una finestra che viene utilizzata essenzialmente dall'avvocato e si gestiscono i dati di tutte le pratiche dello

studio.
Le pratiche sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Polisweb, Autorita, Operatori, Somme, Note,
Attributi, Archivio.

7.2.1 Inserimento pratica

L'inserimento di una nuova pratica in Gestac avviene tramite I pulsanti per la gestione dei dati, mentre per
aggiungerla in una struttura gerarchica vedi I pulsanti della struttura gerarchica. Nel primo caso appare una
finestra che permette anche di creare subito il cliente ed una scheda prestazioni e di eseguire, eventualmente
anche obbligatoriamente, un'automazione per l'inserimento automatico di determinati dati (per esempio
prestazioni, voci agenda, ecc.). Se nelle opzioni generali € stato specificato che la numerazione delle pratiche
deve essere distinta per sedi, appare anche quest'ultimo campo, in base al quale viene proposta poi la
numerazione corretta per la sede scelta.
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m‘ Inzerimento / duplicazione “Pratica” @Iﬁ

L'inserimenta di un nuovo dato permette la duplicazione di dati gia
esistent.

Per far cid, si seleziona "Copiare dati da” e quindi la definizione
desiderata. Se invece si desidera inserire una definizione
completamente nuova, senza aver alcun dato proposta, si
seleziona "™Mon copiare dati®.

i) Copiare dati da:

i@ Mon copiare dati

[ creare automaticamente "Cliente™ e "Prestazioni”

Eseguire automazione:

CUTORTT™Y | Annula

7.2.2 Dati generali

Nella scheda Dati generali si inseriscono informazioni generiche della pratica.

I campi della parte e della controparte (eventualmente questo dato pud essere omesso) sono utili per trovare
la pratica, mentre per I'oggetto si pud prevedere la traduzione in altre lingue (utile, per esempio, per i modelli
documenti). Inoltre, se nelle opzioni generali (vedi Pratiche) si & stabilito di gestire la numerazione delle
pratiche, appaiono i relativi campi. La lingua, che & comunque quella processuale, viene sfruttata anche in fase
di deposito di atti e pill precisamente per la redazione della nota iscrizione a ruolo, delle attestazioni di
conformita e per le notifiche in proprio.

Se si indica un numero di ruolo generale gia specificato in un'altra pratica, appare il relativo messaggio ed
eventualmente viene chiesto se visualizzare i relativi dati Polisweb nella pratica attuale.

La compilazione dei campi dell'ufficio e del registro sono necessari per la consultazione dei dati Polisweb.
Inserendo un ufficio, vengono eventualmente proposti i dati dell'autorita, compresi di comune e comune della
sezione, della pratica, modificata pilu di recente, dove & stato indicato lo stesso ufficio.

Come giudice e PM si possono richiamare soggetti gia inseriti come tali in altre pratiche.

I campi relativi all'autorita possono venir visualizzati o meno a seconda di cosa é stato selezionato nelle
opzioni generali (vedi Pratiche). Essi infatti appaiono se € stata scelta I'opzione Una sola autorita o Prima
autorita da dati generali, le altre dalla scheda "Autorita": nel primo caso si specificano i dati dell'unica
autorita (per la quale normalmente si intende qualcosa di diverso dall'autorita giudiziale) gestita, mentre nel
secondo caso si inseriscono i dati della prima autorita. Sia in questo caso che con 'opzione Tutte le autorita
dalla scheda "Autorita" le righe dove sono contenuti i campi dell'autorita, della sezione, del numero di ruolo
generale e del giudice vengono poi sostituite da un unico campo composto, che riporta i dati delle autorita
attive presenti nella scheda suddetta.

Si preme il pulsante Archivia (visibile solo a quegli operatori che possiedono la relativa autorizzazione)
quando si desidera archiviare la pratica. Viene attivata la scheda Archivio, dove si stabiliscono gli estremi;
contemporaneamente Gestac chiede se si desidera assegnare automaticamente data e numero. Viene
considerato I'archivio dell'operatore, richiamato nella scheda Operatori, che contiene la casella Contabilita
proposta in fatture/schede prest. vistata; in mancanza di questo, vengono proposti i dati del primo
archivio definito in Archivi pratiche. Se una pratica € archiviata, viene evidenziato anche nella struttura
gerarchica.
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=l Rossi Aldo / Bianchi Maria et

,ﬁ Salva e chiudi

U Archivia
Dati
Dati general | | Polisweb | Autorits | Operator I Somme | Mot | Attribwti | Altro |
Parte: |F‘.Dssi Aldo
C/Parte: |Bianchi Maria Mumero: Suffisso:
Oggetto:  |divorzio
Valore: @ T indeterminabile ) partc. importanza  Difficolta: 50
Tipo: PEM. : varie altra Fase: Lingua: |Italiano
Uffido: Lecco - Tribunale Ordinario (0970420092) Reqgistro: |Contenziosa Civile
Mum. RG: 1801( /| 2014 subn. : suff.: Mote:
Giudice: PM:
Autoritd:  [Tribunale di: |Lecce
Segione: di: |Bolzano
Posizione: Studi settore: |D06 Civile (compreso il diritto internazionale) e tributaria -
Inserito il: |14/10/2005 da: | Tani Maodif, il; [03/02/2015 15:33| da:|Toni

¢ Studi settore: questo campo, che appare solo se almeno in un parametro contabilita & vistata la casella
Gestire studi di settore, permette di specificare il dato da considerare per il calcolo degli studi di
settore. Viene proposto quello presente nell'autorita, indicato nella pratica.

7.2.3 Polisweb

La scheda Polisweb ¢ presente solo se nelle opzioni & stata abilitata la relativa procedura e contiene i dati
scaricati per quella pratica.

Per i dati delle pratiche in Cassazione, come data viene inserita la data di scaricamento e tutti i dati vengono
riportati in un unico campo (premendo il pulsante a destra si ha una lettura piu facilitata).

Per i dati di tipo "Scadenza" e "Udienza" si possono premere i relativi pulsanti in alto per aggiungere quel dato
in agenda, mentre se un dato contiene un documento, € possibile visualizzare quest'ultimo, premendo il
pulsante Apri documento (se ci sono allegati, appare una finestra che permette di scegliere il documento da
aprire). Se, per problemi tecnici, non era stato possibile scaricare i documenti abbinati all'evento, puo essere
premuto il pulsante Riscarica documento; con questo € possibile scaricare anche gli allegati depositati dallo
studio.

Si puo selezionare il pulsante Dati collegati per visualizzare i dati Polisweb anche di un'altra pratica (vengono
elencate solo le pratiche aperte). E il caso, per esempio, in cui sono state create due pratiche con lo stesso
numero RG, i dati Polisweb vengono scaricati in una delle due pratiche, ma si desidera vederli anche nell'altra.
Dopo aver fatto il collegamento all'altra pratica, questa viene riportata sopra; eventualmente, con il pulsante a
destra del campo, si puo eliminare il collegamento.

Con il pulsante Pratica online si scaricano tutti i dati, indipendentemente dalla data in cui si € iniziato a fare la
consultazione Polisweb, di quella autorita (ufficio e registro) della pratica. Nella finestra che appare si pud
indicare il ruolo di consultazione per I'avvocato (se come tale o come curatore fallimentare). Se invece non si
ha accesso a quella pratica, premendo il pulsante viene chiesto se si desidera avviare una consultazione
anonima e, in caso di risposta affermativa, vengono scaricati alcuni dati utili.

Tramite il pulsante Elimina si puo cancellare la riga evidenziata nella griglia; se essa appartiene ad un'altra
pratica (vedi sopra) o contiene documenti, viene visualizzato il relativo messaggio.

Per gli eventi, che non riguardano scadenze, si vedono varie date: quella di registrazione da parte del
cancelliere (Reg.), quella dell'evento (Data) e quella del deposito dell'atto (Dep.), sia da parte degli attori che
da parte del Magistrato. Questa risulta particolarmente utile per controllare la tempestivita del deposito della
controparte; infatti il sistema Giustizia memorizza la data della PEC di accettazione.
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A" A Rossi Adriano / Verdi Maria (2/4-8) X
- 0
Salva .% Drati collegati J Mon controllato Pratica online
Eﬁ Salva e chiudi Creascadenza (@ Apri documento &2 pggiorna
u Archivia Crea udienza D Riscarica documento X Elimina
Dati | Polisweb |
Drati generali | Polisweb | sutorits  Operatoi - Somme Maote  Atributi Altro
Data & Ora MRG Mote Doc. Coi ™
04/04/2015 722015 ASSEGMNATO AL GIUDICE ALDUINI TERESA IMMOEBILIARE
04/04/2015 72{2015 DEPOSITO DA ROSSI ADRIANO PRECISAZIONE CREDITO ri‘-]l
08,/04/2015 78/2015 ISCRITTO A RUOLO IL 08/04/2015 o
08,/04/2015 77/2015 ISCRITTO A RUOLO IL 08/04/2015 %3
15/04/2015 85/2015 ISCRITTO A RUOLO I 15/04/2015 %3
15/04/2015 §5/2015  |ISCRITTO A RUCLO IL 15/04/2015 123
30/04/2015 90/2014  |INSERITA ANNOTAZIOME (oggetto: Foglio di predsazione | [/} W
Descrizione: (ISCRITTO A RUOLO IL 08/04/2015
Attore:  |ROSSI ADRIANO | Convenuto: |VERDI MARIA |
Ufficio: |I'~'1udel Office - Tribunale Crdinario | Registro: ESIM Dep.: I:I
NRG: \78/2015 | Avy.: |Toni | Data: [08/04/2015 | Reg.: |08/04/2015
Scaricato il: |11/05/2015 | da: Toni | Contrallato il:|26/01/2016 | da: |Toni |

7.2.4

Autorita

Questa scheda appare solo se nelle opzioni generali (vedi Pratiche) non € stata scelta la voce Una sola
autorita e si indicano le autorita della pratica. Quando la scheda & compilata, accanto al nome appare
un'immagine (punto esclamativo verde).

L'autorita che viene considerata nelle stampe o in fase di stampa unione di documenti € quella dove ¢& vistata la
casella Attivo.

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di operare sui dati (aggiungerne di nuovi, eliminare quelli
esistenti).

In fase di inserimento della prima autorita vengono riportati i dati relativi, presenti nei dati generali.

Lo Stato dipende dal tipo della pratica specificato nel relativo campo, mentre in corrispondenza dei campi
Giudice e PM vengono elencati solo i soggetti gia richiamati, come tali, in altre pratiche (premendo comunque
il pulsante Trova a destra dei campi appare I'elenco di tutti i soggetti inseriti in Gestac).

La compilazione dei campi dell'ufficio e del registro sono necessari per la consultazione dei dati Polisweb. Se si
seleziona il registro "Procedure Concorsuali", oltre al campo Rito, che deve essere indicato, appare sotto la
casella Curatore-Liquidatore, che bisogna vistare se la consultazione Polisweb deve avvenire in tale veste e
non come avvocato di una parte costituita; in presenza invece dei registri delle esecuzioni mobiliari e
immobiliari appaiono le caselle Custode e Delegato.

Per il registro "Contenzioso Civile" viene visualizzato il campo Ruolo.

Nel campo Sentenza si ha la lista dei documenti presenti nella struttura della pratica (si possono ordinare
diversamente facendo clic sull'intestazione della colonna) e, scegliendone uno, tramite il pulsante Proprieta
presente alla destra del campo, si puo aprire ed eventualmente modificare.
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@ B a v AGCM SEDA / Nostra iniziativa (VAR 13/2016) bt
N o | > @

Salva j Duplica i rain =

[ Salva e chiudi Elimina riga
Muowvo Snosta sott
E Archivia 3 Annulla laSeastasuite
Dati ‘ Autorita ‘
D ati generali Autoritd | Dperatar Mate | Alra

IVDala Stato  |Att. |NRG Giudice PM |

<Meszun dato da wisualizzare:r
Data: | | stato: | | Attivo
Ufficio: | | Registro: | |
e T T —
Giudice: | | EM: | |
Autoritd: | | dis | |
Segione: | | dis | |
Sentenza: | | Data: | |Numeru::: |:|
Mote:
- | Rossi Aldo / Bianchi Maria X
o
el IE Duplica } Spostasopra
@Salva e chiudi ¥ Elimina riga
M
B Archivia Heve Annulla 1 Sposta sotto
Dati Autorita ~

Dati generali | !F‘u:uliswel:u Autoritd | Operatori | Somme | Mote | Attributi | Altro

Data Stato Att, |MNRG Giudice FM

14{10/05

Data: Stato: | | Attivo

Uffidio; |Lecco - Tribunale Crdinario | Feqg.: |Cuntenziusn Ci'uili| Fualo; |:|
T T —

Giudice: | | EM: | |
Autorita: |Tribunale | dis |Le::ce |
Segione: | | di |E|u|zanu |
senence| e | e
Mate:
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7.2.5 Operatori

Selezionando Operatori si possono specificare gli utenti dello studio che operano sulla pratica e per cosa
vengono proposti. Non bisogna pensare, per esempio, a chi inserisce le fatture per la pratica evidenziata,
bensi a chi vanno imputate.

Si ricorda che tramite la scheda Pratiche delle opzioni generali, in fase di inserimento di una pratica puo essere
reso obbligatorio specificare almeno un operatore e pud essere indicato quale operatore proporre.

IR N Rossi S.p.A. / Bianchi Giuseppe (3) i

-

el >X_Elimina riga Sposta sopra
@Salva e chiudi

Muowvo il Crneta cotho

tﬂﬁ\.rchivia —: Sposta sotto
Dati Operatori

| Dati general | Palizweb I | .-'f-.utcurité| Operatari | Somme | | Maote | Aftrbuti | Archivio | Al |

Sigla operatore Mome operatore Res Doc Age Pres Con

Daidla 0 O E E B

Operatore: [Daniela Tariffa oraria:

Caratteristiche

Responsahile per la pratica - possiede la delega
Firma i document - segue internamente la pratica
|:| Incaricato proposto per agenda

[] Propesto per nuove schede prestazioni

La contabilith dell'operatore viene proposta in fatture e schede prestazioni, I'archivio in fase
di archiviazione
[ Ha acquisito |a pratica

o Tariffa oraria: non appare se |'operatore specificato in fase di collegamento al programma non &
autorizzato a visualizzare le somme di soggetti, pratiche e schede prestazioni, viene proposta
eventualmente in fase di inserimento di prestazioni a tempo per l'attuale pratica.

¢ Caratteristiche: si pu0 vistare la relativa casella, se si desidera che 'operatore visualizzato venga
proposto in varie parti del programma.
L'operatore responsabile per la pratica viene ripreso nel campo responsabile delle voci agenda, negli atti
dove sono state richiamate le variabili relative al responsabile, viene guardato come operatore del quale
inserire l'intestazione in atti, lettere, fax.
L'operatore firmatario € colui che segue internamente la pratica, mentre I'operatore proposto per I'agenda
riceve le scadenze, che nella voce agenda base non hanno impostato un operatore diverso dal proposto.
L'operatore per le prestazioni viene proposto nella creazione di nuove schede prestazioni e se non
impostato diversamente, come operatore per ogni riga prestazione aggiunta.
In fase di fatturazione viene proposta la contabilita abbinata all'operatore dove ¢& vistata la casella,
appunto, per la contabilita.La caratteristica relativa all'acquisizione della pratica € utile per effettuare
statistiche. Le caselle, che sono riportate anche nella griglia, vengono proposte vistate o meno, a
seconda della definizione dell'operatore.

7.2.6 Somme

Selezionando Somme, vengono visualizzati i totali delle schede prestazioni appartenenti alla pratica. Pil
precisamente vengono considerate solo le schede prestazioni contenute in classi dove 'operatore attuale ha
almeno l'autorizzazione di lettura.

Questa scheda viene proposta, solo nel caso in cui l'operatore attuale € abilitato alla visualizzazione di questi
dati. Gli importi vengono distinti tra spese imponibili, spese escluse, diritti e onorari e tra prestazioni da
fatturare, da non fatturare e fatturate. Per ogni riga vengono visualizzate le eventuali ore inserite nel Time
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Sheet. Vengono riportati anche i singoli totali e la somma di tutte le prestazioni. Appaiono inoltre le fatture di
acconto non detratte, considerando sempre |'autorizzazione che ha I'operatore nella classe dove esse sono
contenute.

Da questa scheda non & permessa alcuna modifica; per effettuare qualche variazione, bisogna intervenire sulle
singole schede prestazioni.

’ |

oy @ Rossi 5.p.A. / Bianchi Giuseppe (3] 2

- @

@ Salva e chiudi

Dati

| D ati generali I Elperah:uri| Somme | [ ote: | Attribwti | Altro |

Dezcnzione Spese imp. Spese excl. Dinitti Onorar
= Prestazioni da fatturare 150,00 0.00 000 2.500.00
Causza civile del 13704420 150,00 0.00 000 2.500,00
Totale prestazioni 150,00 0.00 0,00 2.500,00

Tariffa oraria:

L -~

Si specifica il costo orario da imputare alla pratica per le prestazioni a tempo.

7.2.7 Note

Selezionando Note, si possono specificare annotazioni relative alla pratica. Nel momento in cui esistono note,
accanto al nome di questa scheda appare un'immagine (punto esclamativo verde). Il testo delle note puo
essere formattato diversamente, facendo un doppio clic o premendo il pulsante a destra del campo.

Inoltre, tramite il campo Cerca, si possono elencare solo le note che contengono determinati caratteri (si
digitano quest'ultimi e si preme il tasto a destra del campo).

Guida utente Dati gestiti - 97



Rossi S.p.A. / Bianchi Giuseppe (3)

L=
iy

File Heme
Salva J ¥ Elimina riga
@ 5alva e chiudi MNuowvo Annulla
Dati Mote

| D1 ati generali | Operatari | Somme | MNote |.-’-'-.ttri|:|uti I Altro |

Cerca:
Operatore

[rata « | Mote

Data: 13/04/2013 Operatore:  |Daniela
Mote: E passato il Sig. Mario Rossi per portare copia della fattura nr. 1035 del

29.06.2012
i)

Attributi

7.2.8
Questa scheda viene visualizzata solo se esistono attributi utilizzabili per le pratiche e, selezionandola, puo
essere specificato in quali categorie si desidera includere la pratica. Assegnare gli attributi appropriati & utile

per l'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.

Guida utente
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=y @ Rossi S.p.A. / Bianchi Giuseppe (3]

[ Attributi
ﬁ Salva e chiudi

Dati Attributi

| D ati generali I Operatari I Somme | Mote | Attributi | Altra |
Selezi| Attributo

4 Inatesaitudonidsclente

[aratuito patrocinio o .

I 20spesn

.
In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.
Se non e stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio

appaiono quelli selezionati.
Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).

7.2.9 Archivio

Selezionando Archivio possono essere specificati alcuni dati relativi all'archiviazione della pratica. Si precisa
che non esiste una tabella separata per le pratiche archiviate; esse possono essere elencate tramite ricerche
appositamente definite. La finestra viene attivata dopo aver premuto il pulsante Archivia della scheda Dati

generali.
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&g Rossi S.p.A. / Bianchi Giuseppe (3) =

- 0

L'ﬁﬁalva e chiudi ﬁﬂipristina
&2 Archivia
Dati Archivio

| D1 ati generali | | & ukorita | O peratari I Somme | | Mote I Attribti | -ﬁ-TChiViﬂfl Altro |

Archivio:  |Archivio Avv. Giglio
Data: 23/10/2013 Hurnera Mum. : 4| Suffissa: (2013

Mote:

Riaperto: |23/10/2013 Lltma archiviaz.: [23/10/2013 Prima archiviaz.: |21/10/2013

L

Oltre a specificare I'archivio in base al quale proporre il numero di archiviazione, sono presenti vari campi che
possono contenere date diverse. Infatti, oltre alla data in cui si € premuto il pulsante Archivia della pratica
(Data), in Prima archiviaz. & presente la data in cui si € archiviata la prima volta la pratica.

Premendo il pulsante Ripristina, con il quale si considera la pratica nuovamente aperta, appare un
messaggio, che permette di ripristinarla momentaneamente o definitivamente. Nel primo caso viene compilata
automaticamente la data di riapertura (Riaperto) e nel campo Ultima archiviaz. viene riportato quando la
pratica era stata archiviata; nel secondo caso vengono eliminati i dati di archiviazione e la relativa scheda.

Se si possiede la versione Professional del programma si pud evitare che certi operatori possano modificare i
dati di una pratica archiviata (vedi Autorizzazioni).

7.3 Voci agenda

In Gestac si possono inserire tutti i termini che si riferiscono ad un soggetto o pratica oppure no (per esempio,
scadenze personali).

Le voci agenda possono essere appuntamenti, caratterizzati da data e ora iniziali e finali, scadenze, dove si
specifica la data, e, se gestite (vedi Deposito/Agenda delle opzioni generali), udienze, normalmente utilizzate
dagli utenti avvocati.

L'inserimento di una voce agenda pu0 avvenire tramite I'Agenda o i I pulsanti della struttura gerarchica.

Le proprieta delle voci agenda sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Luogo e Collegamenti.

Si pud premere il pulsante Incaricati per specificare pil operatori che
dovranno eseguire la voce agenda, mentre con il pulsante Ricorrenza

|i'| + Esequite ~ §J Telefona

1 ¥ Incaricati si puo indicare se creare contemporaneamente, con certi intervalli, altri
Salva e ) termini (vedi Ricorrenze). Il pulsante Esegui permette di selezionare lo
chiudi % Ricorrenza stato di esecuzione della voce che si sta inserendo.

Dati
% Elimina _— Quando si € posizionati su una voce gia inserita, con il pulsante Serie
T vengono elencate le eventuali voci agenda inserite contemporaneamente

1] R; Rinvia i} Telefona @ quella visualizzata, mentre con il pulsante Rinvia si puo spostare la
Salva e _ voce agenda in altra data, creando un nuovo termine.
chiudi ¥ Eseguito - [&] Struttura

Dati
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7.3.1 Dati generali

La prima finestra che appare permette I'inserimento dei dati essenziali del nuovo termine. In cima viene
riportato il tipo di voce agenda, che si & scelto.

A seconda del tipo di voce agenda che si sta inserendo, vengono visualizzati determinati campi e caselle, che
possono essere obbligatori (vedi Deposito/Agenda delle opzioni generali), anche a seconda della base
richiamata.

Durante I'inserimento di una nuova voce agenda viene effettuato un controllo sull'eventuale contemporaneita
con altri termini. Per informazioni vedi Il campo "Mostra come"

Si specifica I'eventuale collegamento alla pratica o al soggetto (risulta in grigio se si sta inserendo un termine
dalla struttura gerarchica), la descrizione della base, se richiamata, pud essere ampliata anche facendo un
doppio clic del mouse e quando si esegue questa voce agenda, se & stata indicata la data e se comunque non
€ un'udienza, si pud impostare, vistando la casella Ricorrente in esecuzione, di poter inserire subito un altro
termine. Inoltre viene riportato lo stato della voce agenda (se eseguita, non eseguita, ecc.).

AR MNuovo appuntarmento l'&]
Home —_ @

 Esequito - 4 Telefona
¥ Incaricati
Salvae __
chiudi .| Ricorrenza
Dati
Dati generali |Lu-:u;||:| ICDIIEgamenﬁ |
SPrEReE L e S.p.A. [ Bianchi Gi ) dit
Soggetto ossi 5.p.A. f Biandhi Giuseppe recupero credi
Base: AD4 (CIV) App. con diente
Descrizione:  [App. con diente “
Inizio: 21f05/2013 10:00| Durata: |30 min Fine: |21/05/2013 10:30
Visualizzare 0| giorni prima Promemoria: Dgigrnata intera
Incaricato: Daniela [C] Mail Responsabile:
Mostra come: |Oocupato Tipo:  |Appuntament Colore: |App. in stuc
Stato esecuz.:|Mon eseguito |:| Privato |:| Ricorrente in esecuzione

¢ Visualizzare: si pu0 indicare il numero di giorni prima che si desidera la voce agenda. Il termine viene
riportato, come scadenza, nei singoli giorni precedenti (in caso di appuntamento, eccetto in quello in cui
scade), mantenendo inalterata la data effettiva della voce agenda.

e Promemoria: si puo indicare un eventuale avviso per la voce agenda corrente. Sul computer, dal quale
ci si € collegati al programma indicando I'operatore specificato nel campo Incaricato, apparira, se
abilitato nelle opzioni Agenda dell'operatore stesso, un messaggio di promemoria.

¢ Incaricato: si specifica chi deve rispettare la voce agenda. Se ad essa sono coinvolti pil operatori, si
puo utilizzare il pulsante Incaricati (se si sfrutta, questo campo risulta poi in grigio e per modificarlo
bisogna ripremere il pulsante). In caso di inserimento di un termine tramite una voce agenda base, viene
proposto 'operatore come stabilito in essa. Oltre all'incaricato, si puo indicare il responsabile (in agenda
poi si possono visualizzare le voci distintamente) e si puo vistare la casella Mail affinche, nel momento in
cui si salva la voce agenda creata, venga automaticamente creato e spedito un messaggio a ciascun
operatore, escluso I'attuale, che possiede un indirizzo e-mail. Il messaggio riporta gli estremi e la
descrizione estesa del nuovo termine inserito.

e Mostra come: in questo campo si possono selezionare dati diversi a seconda se si € in presenza di un
appuntamento o di un'udienza. E importante specialmente per quest'ultime, in quanto nel profilo agenda
si puo stabilire se visualizzare nell'area superiore solo le udienze dove, in questo campo, & stato
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specificato Incaricato da confermare (disponibile) o Affidato al domiciliatario (provvisorio).
Nelle scadenze, invece di questo campo viene visualizzato lo Stato, dove si puo indicare se ¢ iniziata, € in
corso, ecc. Per dettagliate informazioni su questo campo vedi Campo "Mostra come".

¢ Privato: vistando questa casella si considera la voce agenda a titolo privato. Per quanto riguarda la
visualizzazione delle voci agenda personali, esse appaiono in agenda, solo pero se l'incaricato della voce
agenda é stato specificato anche in fase di collegamento a Gestac, vengono visualizzate le caratteristiche
del termine, altrimenti viene evidenziato che trattasi di una voce privata. Anche nella struttura gerarchica
e nelle stampe puo apparire solo la dicitura privata. In generale, sulle voci private sono fissate alcune
limitazioni (per esempio, cancellazioni, spostamenti, lancio di automazioni).

7.3.2 Luogo

Selezionando Luogo puo essere specificato dove si terra il termine. A seconda di come €& definita la base
richiamata in fase di creazione della voce, possono venir proposti i dati specificati in essa e/o nella pratica.

In fase di inserimento di un'udienza, in questa scheda sono presenti anche i campi dove si possono specificare
gli adempimenti, le deduzioni e I'esito ed i testi possono essere formattati diversamente, facendo un doppio
clic o premendo il pulsante a destra del campo. Inoltre nei campi Provenienza e Rinvio vengono riportati
eventualmente e rispettivamente gli estremi dell'udienza rinviata e della nuova voce agenda creata per il rinvio.
Inoltre si pud premere il pulsante Imposta autorita per copiare i dati dell'autorita specificata nella pratica.

@| lﬁ | Muova udienza l' &5
Home & 9

B= + Eseguite - 4 Telefona

= % Incaricati g Imposta autoritd
Salvae __
chiudi [ Ricorrenza

Drati

Dati generali | Udienza | Collegamenti
Autorit: » | di: [Bolzano
Sezione; di: |Bolzano
Giudice: PM:
Adempimenti:
Deduzioni;
Esito:
Provenienza:
Rinvio:

7.3.3 Collegamenti

Selezionando Collegamenti, vengono visualizzati alcuni riferimenti dell'attuale voce agenda. Viene riportata
I'eventuale automazione specificata nella base utilizzata per la creazione del termine e se essa é stata
eseguita.
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& | lﬁ | Muove appuntamento lﬂ]
Home o 0
= «f Eseguito ~ &P Telefona
r-

&% Incaricati
Salvae __
chiudi | %/ Ricorrenza

Dati

Dati generali | Luogo | Collegamenti |

Automazione: |Appuntamenti (tariffa a tempo) [C] Automazione eseguita
Inserito il: 23/10/2013 13:17 da:| ADMIN
Modificato il: da:

Eseqguito il: Il da: - =B

7.3.4 Ricorrenze

Se in fase di inserimento di una voce agenda si & premuto il pulsante Ricorrenza, appare una finestra dove si
stabiliscono le regole per la creazione degli ulteriori termini. Vengono eventualmente proposti i dati previsti
dalla definizione base richiamata per la creazione del termine.

Si specifica l'intervallo per la creazione delle ricorrenze (a seconda di quello scelto cambiano i campi proposti),
come il programma deve comportarsi se la data calcolata per le varie ricorrenze cade in un giorno festivo, in
base a quanto stabilito nelle Festivita e ferie studio e quante ricorrenze creare.

Premendo il pulsante Avanti si ha I'elenco delle voci che verranno inserite (vedi Elenco voci).
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rm Ricorrenze

Ricorrenza:

Intervallo mensile

Ripetere ogni 1

Sabato e equivalent:

Ferie studio;

Intervallo di ricorrenza:

Diomenica e equivalent:

Intervallo mensile

mesi

Trattamento coinddenze con

anticipare
anticipare

anticipare

(7 Creare |1 occorrenze (oltre alla prima)
i@ Creare occorrenze finoal  |31/12/2013 | -
< Indigtro [ Byanti » ] [ Annulla

7.3.5

Elenco voci

Se si sta inserendo una voce agenda con certe ricorrenze viene visualizzato un elenco dei termini che verranno
creati. Esso é utile per controllare ed eventualmente modificare gli estremi.

La scheda, oltre ad un campo dove viene riportato il riferimento all'eventuale festivita, il motivo per il quale &
stata variata la data effettiva e le voci contemporanee, ne contiene altri, che permettono di accettare o
scartare l'inserimento della voce evidenziata nella griglia e di modificare l'incaricato e le date.

I dati vengono elencati di color verde se le date calcolate non vanno in conflitto con voci agenda
contemporanee, mentre sono visualizzati in rosso in caso contrario o se si &€ spostata la data.

Premendo Fine e salvando poi la voce agenda che si stava inserendo, vengono creati tutti i termini previsti da

questa finestra.

-
m‘ Ricorrenze

L2 [

Elenco delle vod agenda

[rata ricarrenza Dialogo [rata effettiva |nzanicato
040442013 accettare 30/04/2013 Draniela

006842013 accettare 23/06/2013 0200 | Daniela

040742013 accettare 30072013 0300 | Daniela

040842013 accettare 30/03/2013 0300 | Daniela

3040942013 accettare 30/09/2013 0300 | Daniela

041042013 accettare 3002013 0200 | Daniela

3041142013 accettare 23/1/2013 0200 | Daniela

0252013 acceftare 3012/2003 0200 Daniela

Trattare: |accettare Incaricato: |Danicla

Inizio: 30/05/2013 09:00 Eine: 30/05/2013 10:00
Festivi - -
Contemp. :

< Indietro ] [ Fire ] [ Annulla
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7.3.6 Il campo "Mostra come"

Il campo Mostra come assume valori diversi a seconda se la voce agenda si riferisce ad un appuntamento o
ad un'udienza. Qui di seguito vengono spiegate le voci a disposizione e le eventuali situazioni di
contemporaneita (per quest'ultime vedi anche Schema di contemporaneita delle voci agenda).

Appuntamenti:

Disponibile: si desidera segnalare allo studio la presenza presso una certe sede. E interessante per gli studi
con piu sedi o per collaboratori che sono poco in sede. Per questi tipi di appuntamenti vengono eseguiti
controlli sulla contemporaneita solo con altri appuntamenti disponibili (per evitare che si segni la presenza in
due sedi di lavoro per lo stesso giorno).

Provvisorio: si intende che I'appuntamento deve ancora essere confermato; per il resto & equivalente ad
"occupato".

Occupato: & un appuntamento effettivamente fissato. Vengono eseguiti i controlli di contemporaneita per lo
stesso operatore e data/ora con altri appuntamenti e udienze. Per le sole udienze vengono controllate quelle
segnate come "occupato" o "Fuori citta" con qualsiasi durata (anche quelle di 0 minuti). Non vengono
segnalati conflitti con altri appuntamenti segnati come "disponibili".

Fuori sede: I'appuntamento & indicato fuori dallo studio, ma per il resto equivale ad "occupato".

Udienze:

Disponibile (Incaricato da confermare): si tratta di un'udienza, che non si sa ancora chi la eseguira ed & per
guesto motivo che non vengono eseguiti controlli sulla contemporaneita con altri appuntamenti o udienze.
Provvisorio (affidato al domiciliatario): si indica per quelle udienze che non devono essere eseguite da una
persona dello studio e quindi non vengono eseguiti controlli sulla contemporaneita di altri appuntamenti o
udienze.

Occupato (effettivo incaricato impostato): € un'udienza normale con controlli di contemporaneita con altre
udienze (nel caso in cui sia l'udienza inserita che l'udienza contemporanea abbiamo una durata superiore a 0
minuti) e con altri appuntamenti non di tipo "disponibile"(nel caso in cui sia I' udienza inserita che
I'appuntamento contemporaneo abbiano una durata di 0 minuti).

Fuori citta (fuori sede): si comporta come un' udienza di tipo "occupato".

Si consiglia pertanto, in presenza di udienze che si presumi che durino di piu (ad esempio, in presenza di
testi), di indicare una durata, mentre di indicare solo I'ora d’inizio per quelle udienze dove vige la regola “chi
prima arriva meglio alloggia” e pertanto I'ora fissata dal Magistrato € una mera indicazione di massima.

7.3.7 Schema di contemporaneita delle voci agenda

Appuntamento Udienza senza indicazione Udienza con durata

di durata superiore a 1 minuto
Disponibil|Provvis|Occu|Fu Effett]Fuori Affida Effett]Fuori
e orio pato |ori Incarica Affidat|ivo |citta, |Incari to al ivo |citta,
s€ lio da o al ~ [incari effett cato domi [incari effett
de confer d.0mI$:I cato |. inc. |da ciliata cato |. inc.
mare liatari |impo |[impo |confer rio impo |impo
(disponi o] stato stato_ mgre (prov stato stato_
bile) gprqvv (occ |(fuori ((_1|s_po visori (occ [(fuori
isorio)|upat |sede)|nibile) o) upat [sede)

Disponibile

Provvisorio

Appuntam

ento Occupato

Fuori sede

Udienza senz

Incaricato da
confermare
disponibile
Affidato al
domiciliatario
Drovvisorio
Effettivo
incaricato
impostato
(occupato)
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Fuori citta,
effettivo incar.
impostato
(fuori sede)

Udienza
con durata
superiore
a 1 minuto

Incaricato da
confermare
disponibile
Affidato al
domiciliatario
rovvisorio
Effettivo
incaricato
impostato

Fuori citta,
effettivo incar.
impostato

(fuori sede)

Colore verde:
Colore giallo:

7.3.8

nessun messaggio in caso di sovrapposizione
messaggio di avvertimento in caso di sovrapposizione

Messaggio di promemoria

Nel caso in cui si imposta un promemoria per una voce agenda (vedi Dati generali), agli utenti, che controllano

i promemoria

dell'operatore indicato come incaricato, appare un messaggio a video.

Vengono riportate le caratteristiche dei termini; se si chiude la finestra con la x in alto a destra, appare la

relativa icona

nella parte destra della barra di avvio veloce di Windows (vicino all'orologio); cid permette un

veloce ripristino della finestra stessa.

EE

Home = @'

1 promemoria E@g

pAES. 43 Telefona

_ 28 Aggiomna
Proprieta . Posponi di: |10 min - | Posponi
X Promemaoria
Home
Inizio Colore |Descrizione Titolare Scadenza

Descrizione: preparare conto

Titolare: Rossi Aldo [ Bianchi Maria
: In alto sono presenti i pulsanti che
]; ¥ Eseguito 3 Telefona permettono di eseguire varie operazioni, tra
&2 Aggiorna le quali segnare la voce agenda selezionata
Proprieta . Posponi di: |10 min ~ Posponi  COme eseguita, eliminare il promemoria o
X_Promemeoria rimandarlo (in questo caso, dopo aver
Home indicato il tempo, si preme il pulsante

Posponi).
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7.4 Schede prestazioni

In generale, le prestazioni possono essere gestite solo se € vistata la relativa casella nella scheda Gestione e
proposte delle opzioni. In una scheda prestazioni vengono annotate tutte le prestazioni riguardanti un certo
tipo di attivita. Quindi, se come esempio per un avvocato, una causa di una pratica passa dal I° al II° grado,
potranno esistere due schede prestazioni, ciascuna relativa alla singola situazione. Per un commercialista,
invece, per i lavori contabili ordinari pud essere tenuta una scheda prestazione diversa da quella per la
redazione di dichiarazioni.

Per inserire una nuova scheda prestazioni vedi I pulsanti della struttura gerarchica.

Le schede prestazioni sono divise in schede, per le quali vedi Dati scheda, Prestazioni, Somme, Opzioni.

7.4.1 Dati scheda

Questa scheda riassume i dati generali della scheda prestazioni . Quest'ultimi vengono utilizzati per la
parcellazione della scheda e risultano utili per il richiamo delle varie prestazioni.

I campi Lingua e Gruppo possono risultare importanti durante il richiamo di prestazioni: verranno richiamate
le descrizioni nella lingua specificata e si potranno richiamare solo le prestazioni appartenenti a quel gruppo.
Inoltre i campi Fatturare a e Contabilita sono importanti per la fatturazione, mentre vistando I'apposita
casella si puo decidere se poter selezionare quella scheda nel Timesheet.

m g Causa civile del 15/04/2013 =5

lﬁ Salva e chiudi

Dati

Fatturare a: |Rossi 5.p.A.
Contabilitd: | Contabilita avvocati Lingua: |Italiano
Gruppo: Causa dvile Cat, ASA:

Descrizions: [Causa dvile

MNote: Causa civile n. ... R.G.
Data: 15/04/2013 Budget: | scheda utilizzabile in timeshest
Operatore:

L

7.4.2 Prestazioni

In questa finestra vengono effettivamente inserite le prestazioni nella scheda. Per un operatore ci possono
essere limitazioni nell'inserimento e nella modifica di prestazioni (vedi la scheda Altre opzioni nella definizione
dell'operatore). Nella griglia lo sfondo delle righe prestazioni puo essere di colore diverso. Infatti esso € bianco
se la prestazione € ancora da fatturare, azzurro se essa € stata fatturata completamente, giallo se essa non &
da fatturare, verde se essa non é stata fatturata completamente.

Per I'imputazione delle prestazioni pud essere richiamata una prestazione base (pulsante Nuovo con
dialogo), tramite la quale viene calcolato automaticamente il relativo importo e vengono proposti gli eventuali
altri dati, entrambi modificabili, o si pud procedere all'immissione libera della stesse (pulsante Nuovo senza
dialogo); inoltre con il pulsante Nuovo con timer si avvia un cronometro e poi si pud utilizzare il tempo
trascorso come durata di una prestazione.

Per l'inserimento di compensi come da D.M. 55 del 10.03.2014 vedi Tariffa 2014.
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Se si richiama una prestazione base, in fase di inserimento di blocchi o di prestazioni che richiedono di
specificare alcuni dati, & possibile annullare I'operazione, premendo il relativo pulsante. Pil precisamente, per
quanto riguarda i blocchi, viene visualizzata una finestra che permette di annullare solo la prestazione in
elaborazione (si continua comunque con l'inserimento del resto del blocco) oppure di interrompere tutto il
blocco (le prestazioniinserite fino a quel momento rimangono) o infine di annullare completamente il blocco
(oltre all'interruzione dell'operazione, vengono eliminate anche le voci inserite).

(8 g Causa civile del 15/04/2013 L= |

- @

= Muovo con dialogo % Inserisci qui 1 Sposta sopra 15 Awvia timer

i7" Muovo senza dialogo X Eliminariga 1 Sposta sotto [=] Multiselezione -
- -
W Salva e chiudi Muowvo con tirmer 2 Aggiorna 4 Cerca

Dati Prestazioni

Dati echeda | Prestazioni | Somme | Opzioni

Data « | Descrzione Spese im)| Speze ez | Onoran | Dtk Durata Operataore

Drati | E ztremi fatturazione |

Data: 15/04/2013 12:45 | Art: Base:
Desgizione: |Telefonata con il diente Durata: 30 min
Cper.: |Daniela

Quantitd Imp.unitario Importo Centro di costo Generalita
Sp. imp.
Sp. esduse:
Diritt: da fatturare nota spese giudiziale
Cnorariz |30 min 150,00 30,00 min.: mas, :

\ ¥,

I campi dell'ora e della tariffa vengono visualizzati solo se previsto nelle opzioni (vedi prestazioni), mentre
quelli delle generalita solo se uno dei parametri contabilita prevede il travaso in contabilita.

La descrizione pud essere immessa o eventualmente integrata in maniera pil agevolata, facendo un doppio
clic del mouse.

Per le spese imponibili e le spese escluse si possono specificare i centri di costo, che permettono poi di avere
situazioni dettagliate delle spese.

Nella scheda Estremi fatturazione si indica a chi andra fatturata la prestazione evidenziata ed in quale
percentuale. Inoltre, dopo che la prestazione & stata fatturata, viene visualizzato il relativo documento IVA.

Oltre ai pulsanti utili
nell'inserimento di nuove
27| Nuovo senza dialego XEIimina riga ] Spostasotto [=] Multiselezione ~ prestazioni (vedi sopra), ce ne

] o ) ) sono altri che permettono di
o] Muowo con timer g Agglarna Dasl CalColo Lerca cambiare I'ordine delle righe, di

Prestazioni visualizzare come la prestazione

evidenziata & stata calcolata e
semmai cambiare i parametri
(Basi calcolo), di selezionare,
anche con un certo criterio, le
righe della scheda prestazioni e
lanciare qualche operazione
(Multiselezione). Tramite il
pulsante Cerca si puo filtrare le
righe che contengono determinati
caratteri.

=5 Nuovo con dialoge %4 Inserisci qui 1 Sposta sopra 15 Avvia timer
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7.4.3 Somme

Selezionando Somme viene riepilogata la situazione contabile della scheda prestazioni attuale

Questa scheda viene proposta, solo nel caso in cui l'operatore attuale € abilitato alla visualizzazione di questi
dati. Vengono riportati i totali della scheda, i nomi dei soggetti ai quali sono state assegnate le prestazioni
parcellate e quelle segnate da fatturare ed il relativo ammontare. Nel caso in cui siano state selezionate,
tramite il pulsante Multiselezione solo alcune righe prestazioni, vengono riportati i dati di quest'ultime.
Vengono inoltre elencate le fatture emesse, complete di numero e data, e le eventuali fatture d'acconto
definitive. In caso di importi da fatturare viene visualizzato il totale netto, dato dalla differenza del totale della
scheda e degli acconti. Tutti gli importi vengono suddivisi nelle quattro categorie di spese (spese imponibili,
spese escluse, diritti e onorari). Per ogni riga vengono visualizzate le eventuali ore delle prestazioni a tempo.

All'inizio viene riportato il numero totale delle righe incluse nella scheda.

m‘ ﬁ Causa civile del 13/04/2013

@ Salva e chiudi

=
)

Dati
| Dati scheda | Frestazioni | Samme | I:Ipzil:uni|
D escrizione Spese imp. Spese escl
Somme di 1 righe prestazioni 0,00 0,00
= Ancora da fatturare 0,00 0,00
Fossi 5.pa. 0,00 0,00

Diritti
0.00
0.00
0.00

COnorari Ore
90,00 30 min
90,00 30 min
90,00 30 min

7.4.4 Opzioni

In questa scheda sono presenti le varie opzioni, che si possono stabilire per la scheda prestazioni.

Oltre a specificare I'eventuale tariffa oraria da considerare per le prestazioni a tempo di quella scheda, si puo
indicare I'importo che si desidera fatturare, indipendentemente dalle prestazioni inserite e se considerare da
fatturare gli onorari a tempo che si inseriscono. Inoltre sono previste altre caselle, che possono risultare gia

vistate a seconda del gruppo richiamato nei Dati scheda.
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& AT Causa civile dd. 05/09/2013

- 0

ﬁ Salva e chiudi

P Tallz1as

Dati Prestazioni

Dati scheda I Prestazioni | Snmme| Opzioni |

Tariffa oraria:

[C| Fatturare importo fisso: induso spese imponibil Importo storico

[CImella fatturazione conteggiare con zero gli onorari a tempo
Indudere scheda in stampa dettaglio fattura
[T Proporre scheda in fatturazione anche s priva di import fatturabili o bloccata

Proporre segno "da fatlurare” g oo dabase @5 & No
di onorari a tempo: - i i

Blocoo scheda
i@ non bloccata (T) bloccata completamente (7)) bloceata fino a data

Documento di ordine pubblica amministrazione

MNumero: Data: | / f CuP: CIG:

¢ Nella fatturazione conteggiare con zero gli onorari a tempo: questa casella permette, in fase di
fatturazione, di non considerare nel totale degli onorari gli importi delle righe prestazioni create
richiamando una prestazione base definita come "Onorario a tempo"; le righe vengono comunque
segnate come fatturate.

¢ Includere scheda in stampa dettaglio fattura: questa casella permette, quando si fattura la scheda,
che essa venga inclusa o meno nell'eventuale elenco dei dettagli righe prevista dalla stampa della fattura.
Questa limitazione riguarda quindi solo quella parte della stampa; gli importi della scheda vengono
comunque inclusi nelle somme della fattura.

e Proporre scheda in fatturazione anche se priva di importi fatturabili o bloccata: vistando questa
casella, quando si emette una fattura in quella struttura o per quel soggetto, € possibile comunque
selezionare questa scheda, anche se essa non contiene importi fatturabili o & bloccata. Questo puo essere
comodo per avere nella stampa della fattura comunque le note della scheda.

¢ Blocco scheda: con queste opzioni, visualizzate solo con certe versioni del programma, & possibile
limitare le operazioni (inserimento, modifica e cancellazione di righe prestazioni) nella scheda, sia
completamente che fino ad una certa data. Le righe prestazioni bloccate vengono visualizzate in corsivo;
I'informazione che una scheda & bloccata viene riportata anche nella struttura gerarchica.

¢ Documento di ordine pubblica amministrazione: in questi campi si possono inserire gli estremi del
documento di ordine della Pubblica Amministrazione, che verranno poi proposti in fase di fatturazione
della scheda.

7.4.5 Tariffa 2014

Richiamando in una scheda prestazioni la prestazione base Compensi avvocati D.M. 55/2014 (o
eventualmente un'altra creata con il tipo Compenso avvocati), viene visualizzata una finestra, che permette
di indicare i dati necessari al calcolo dei compensi per le varie fasi.

Infatti dopo aver specificato la tariffa (civile, penale, ecc.), si pud scegliere il procedimento e, in base al valore
(non per le cause penali), vengono calcolati i compensi.

Centralmente vengono elencate le fasi (eventualmente, levando il visto dalla casella corrispondente, si puo
decidere di non calcolare in quel momento il compenso di una o piu fasi).

Per quest'ultime (eccetto per la tariffa stragiudiziale) si puo indicare il numero delle parti; nelle righe (fasi)
successive che contengono lo stesso numero, viene copiato lo stesso dato e per tutte viene previsto il relativo
aumento.

E presente inoltre la barra Complessita, che permette di variare il compenso proposto, che & quello medio.
Se si effettua la modifica sulla prima riga, la stessa viene riportata sulle righe successive; se si desidera variare
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la complessita solo di una fase, ci si posiziona su di essa e si effettua la modifica. Invece di utilizzare la barra,
si puo digitare nella colonna in % la relativa percentuale, che € da intendersi quindi come la percentuale di
aumento/riduzione del compenso medio; per esempio, se il compenso medio € di € 740,00 e in quella colonna
si inserisce +10, viene calcolato un compenso di € 814,00 (a € 740,00 viene sommato l'importo di € 74,00,
che ¢ il 10% dell'importo originario). Si pu0 inserire anche una percentuale superiore al massimo.

In basso si possono inoltre prevedere altri aumenti e riduzioni. In entrambi i casi i calcoli avvengono a
cascata: per esempio, se si prevedono due riduzioni, viene calcolata la prima presente nella relativa colonna e
la seconda viene conteggiata sull'importo residuo (cioé sul compenso calcolato inizialmente, al netto della
prima riduzione). L'aumento Conciliazione giudiziale o transazione della controversia & presente solo se
si & scelto un procedimento che prevede la fase decisionale e viene considerato solo per quest'ultima.
L'importo contenuto nella colonna Compensi € quello che viene riportato come importo delle prestazioni. Esso
puod essere anche immesso manualmente; se perd dopo si cambia qualche base, si perde I'importo inserito,
che viene nuovamente calcolato automaticamente.

Nella scheda prestazioni, oltre ad una prima riga che riassume i parametri di calcolo delle prestazioni, per ogni
fase vistata viene aggiunta una riga, dove viene inserito I'importo del compenso come onorario e dove viene
riportata eventualmente l'informazione che sono state previste pili parti e/o € stata cambiata la complessita.
Le descrizioni delle righe sono inserite automaticamente dal programma nella lingua della scheda. Non &
possibile modificare le descrizioni proposte; ovviamente &€ sempre possibile variare la descrizione delle singole
righe prestazioni inserite.

Se su una riga prestazione si preme il pulsante Basi calcolo (vediPrestazioni), appare questa finestra e,
cambiando una base, vengono aggiornate tutte le prestazioni relative; se invece si elimina una riga, viene
chiesto se si desidera cancellare solo quella o I'intero blocco.

B Calcolo dei compensi ex DM, 55/2014 [ﬂ
File Home & 9
Conferma
Home

Basi di calcolo
Tariffa: () Stragiudiziale (@) Civile @) Amministrativa () Tributario ) Penale

Procedimento: |05 Cause di lavoro

Valore: () indeterminabile (7 particolare importanza @ 15.000,00| scaglione da 5.200 a 25.000
Fasi
Descriziong Parti in % Minima Medio Massimo Complessita in % Calcolato Aumenti Riduzicni Compensi
1. Fase di studio della controversia 1 1.735,00 1.735,00
2, Fase introduttiva del giudizio 1 0 370,00 740,00 1.332,00 3 740,00 740,00
3. Fase istruttoria e/o di trattazione 1 o] 334,80 1.118,00 2.232,00 3 1.116,00 1.116,00
4. Fase dedsionale 1 0 770,00 1.540,00  2.772,00 3 1.540,00 1.540,00
2,342,30 5.131,00 9.459,00 5.131,00 0,00 0,00 5.131,00
Aumenti Riduzioni
Descrizione %o Descrizione %o
[ |Difesa di ambedue i comiugi per separazione consensuale [ |Nessun esame di questioni di fatto e di diritto
[ |condiliazione giudiziale o transazione della controversia per la fase dedsionale [ | Avvocato incaricato di svolgere funzioni di domiciiatario
[ |Class action - azioni collettive risarcitorie [ |Praticanti avvocati abilitati al patrodinio
fese della parte vittoriosa manifestatamente fondate - WY Gratuita patrocinic -

7.5 Beni

In generale, i beni mobili o immobili da inserire nei depositi telematici di atti di pignoramento (in essi vengono
proposti automaticamente tutti i beni presenti nella struttura gerarchica della pratica) possono essere gestiti
solo se ¢ vistata la relativa casella nella scheda Gestione e proposte delle opzioni e vengono inseriti nella
struttura gerarchica con la classe impostata nella scheda Classi, sempre delle opzioni generali.

Per inserire un nuovo bene vedi I pulsanti della struttura gerarchica.

Nella finestra € presente in alto il pulsante Duplica, che permette di salvare il bene e crearne subito uno
nuovo, copiandolo.

I beni sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Catasto, Tavolare, Diritti.

7.5.1 Dati generali

Questa scheda riassume i dati generali del bene. A seconda di cosa si seleziona vengono proposti dati e campi
diversi. Per esempio, se si sceglie Immobile classato come tipo bene, si pud selezionare una determinata
tipologia, tipo catasto e identificazione (quest'ultima importante per la visualizzazione o meno delle altre
schede), che sono dati diversi da quelli visualizzati se si sceglie, come tipo bene, Bene mobile.
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I dati obbligatori di questa scheda sono comunque la tipologia, la descrizione e, se per i beni immobili come
Identificazione & stato scelto Dati denuncia, i dati di quest'ultima; per i beni mobili invece la quantita, I'unita

di misura ed il valore.

rfm = Ufficio

==
X:

|l Salva

lﬁ Salva e chiudi

Duplica
Dati ‘

Dati generali | Catasto | Tavolare | Diritti |

Tipo bene; i@ Immobile dassato i) Immobile non dassato () Bene mobile
Tipologia: |A1CI |Uffici e studi privati |
Desrizione: |UF’ﬁcin |

Comune; |Bolzann {E2) | CAP:

Indirizzo: |".ﬁa Macello | Civica:

Mote:

Tipo catasto: @) Urbano ) Terreni

Edifida:

Inserito il: |1UI03f2i115 | da: |Dar1iv.=_-la |I'~"I|:u:|if. i|:| | u:I.a:|

7.5.2 Catasto

Questa scheda viene proposta se nei dati generali & stato scelto Dati catasto come identificazione.
In alto sono presenti i pulsanti che permettono di inserire, 0 comunque gestire, i vari dati catastali del bene.

112 - Dati gestiti

Guida utente



ﬁ]‘ | = &f | Ufficio
| Home | & 6
Salva D Muowvo
@ Salva e chiudi = (%) Copia riga Annulla
Duplica X Elimina
Dati Catasto ‘

Dati generali | Cataste | Tavolare | Dirith

2 28 3288 6

Serione Foglio  Particella Subparticella Subalterno  Subaltermo?  Graffato

Sezione:
Subparticella; EI

Foglio: IEI
Subalterno: I:I

Particella:
Subalterno2: I:I

Graffato: |

7.5.3 Tavolare

Questa scheda viene proposta se nei dati generali & stato scelto Dati catasto come identificazione e permette
di specificare i dati tavolari. Nel caso in cui nei vari campi (per esempio, partita tavolare) bisogna inserire un
suffisso numerico (per esempio, /2), questo deve essere immesso con i numeri romani (per esempio, /II).
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D@

Muovo bene

[l Salva
lﬁ Salva e chiudi

[ Duplica

Dati |

Dati generali Catasto Tavolare Diritt

Comune catastale; |Eh:llzan|:|

| [+ Tipologia informatizzata

Partita tavaolare: |

Particella catastale:

Particella fondiaria: |
Porzioni materiali: |

7.5.4 Diritti

Questa scheda permette di specificare i vari diritti che vengono vantati sul bene da vari soggetti.
In alto sono presenti i pulsanti che permettono di inserire o eliminare righe nella scheda.

Corpo tavolare:
Subalterno:

Particella edificiale:

Nel campo Debitore vengono elencati tutti i soggetti presenti nella struttura gerarchica ed eventualmente,
premendo il pulsante Trova alla destra del campo, se ne puo richiamare un altro.
Il programma effettua vari controlli, tra i quali anche che il debitore, il diritto e lo stato siano impostati.
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AN E B Ufficio eS|

- @

= salva [ Nuovo
I Salva e chiudi 3 Elimina riga
Duplica Y Annulla

Dati | Diritti |

| Dati generali | Catasto I Tavolare | Diritti |

Debitore [ esecutato Diritto Quota Stima/Valore
Rossi Mario Proprieta 1

Debitore; |Russi Mario |

Diritho: |P'rnprie13! | Quota: | 1| f | 1| | 1|

Stato: |In~.ren13riato | Stimavalore: | |

7.6 Avvisi e fatture

In generale, la parcellazione puo essere gestita solo se € vistata la relativa casella nella scheda Gestione e
proposte delle opzioni. Tramite la finestra Elenco schede da fatturare si procede alla effettiva parcellazione
delle schede prestazioni inserite. Quindi, per poter emettere un avviso o una fattura deve esistere la relativa

scheda prestazioni .

Per emettere un avviso o fattura per una pratica o soggetto vedi I pulsanti della struttura gerarchica, mentre

per una fatturazione a pil clienti si pud scegliere Fatturazione della voce Parcelle del Riguadro di spostamento.
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[ ig Fatturazione [&r

Tipo fatturazione

i@ Parcella
Per emettere Avviso o Parcella con numero definitivo per una o pill schede prestazioni collegate
al'oggetto selezionato, Yengono chiuse le prestazioni fino alla data indicata sotto, Gli impaort
propost possono essere modificati nella fattura. Mella scheda prestazione le righe fatturate
wengono visualizzate con sfondo color celeste,

i) Parcella d'acconto
Per emettere Avviso o Parcella con numero definitivo per la totalit o per una parte delle prestazioni
inserite in una scheda prestazioni proponenda gli import per impaonibile e anticipazioni, Fatture
d'acconto numerate vengone detratte in future parcelle.

(T Acconto
Per emettere Avviso o Parcella con numero definitivo per una scheda prestazioni gia esistente o da

definire. Gli importi non vengono inseriti nelle varie cateqgorie di spesa. Identico al punto
precedente eccetto che non vengono propast gli import della scheda prestazione scelta.

() Mota d'accredito
Per emettere una nota con numero definitivo, relativa ad una fattura emessa o libera (senza
collegamento specifica).

Periodo prestazioni
dal |/ / 00500 al  |02f03/2018 23:59

< Indietra [ Axranti > ][ Annulla ]

L

Si puo scegliere il tipo di fatturazione. La differenza tra Parcella d'acconto e Acconto ¢ che in quest'ultima
non vengono proposti gli importi da fatturare previsti dalla scheda eventualmente selezionata o quest'ultima
puo essere creata al momento.

Comunque una fattura di acconto definitiva viene poi considerata quando si emettera un successivo avviso o
parcella al soggetto, relativo anche alla scheda prestazioni alla quale si riferisce.

Oltre al periodo delle prestazioni da includere, se si sta fatturando dalla struttura gerarchica di un soggetto si
puod decidere quali prestazioni considerare. Infatti si pud selezionare se solo quelle della struttura o presenti
anche in altre (nel caso in cui si sceglie del soggetto o gruppo o di tutti i soggetti della struttura).

Se invece si & selezionato Fatturazione dalla voce Parcelle si pud selezionare il soggetto o il gruppo che si
desidera fatturare.

Gli avvisi e le fatture sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Somme, Dettagli righe, Acconti,
Note, Fattura elettronica , Collegamenti, Riscossione, Studi di settore, Intrastat, Statistica operatore, Statistica
ASA.

Nelle schede suddette sono presenti
i pulsanti che permettono di

. A, - _ -
salve @ Stampa Bl Invia per e-Mai effettuare la stampa dell'avviso o
ﬁ Salva e chiudi [ &, Anteprima & Fattura PA futomazione | della fattura, di aprirli come
documenti Word, di creare i relativi
] Crea PDF k@ Elabora in Word & Soggetto ritenuta files pdf e di inviarli via e-mail.
Dati Inoltre con il pulsante Soggetto

! ritenuta ¢ possibile richiamare un
soggetto diverso dal cliente della
fattura e che andra a pagare la
ritenuta d'acconto. Infine con il
pulsante Fattura PA, che viene
attivato se e vistata la relativa
casella nei dati generali (vedi Dati
generali), si puo generare il file .xml
contenente la fattura emessa alle
pubbliche amministrazioni. Per
ulteriori informazioni vedi Fattura
elettronica verso la pubblica
amministrazione.
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7.6.1 Elenco schede da fatturare

A seconda del tipo di fatturazione selezionato in precedenza e se si sta fatturando da una struttura gerarchica
o meno, la finestra che segue pud contenere dati diversi. Infatti in caso di Parcella e Parcella d'acconto
vengono elencate le schede (della struttura o in generale) che si possono fatturare, con Acconto si pud anche
inserire una nuova scheda, mentre con Nota d'accredito si puo selezionare la fattura alla quale collegarla. Se
viene scelta una fattura emessa alla Pubblica Amministrazione, nella nota di accredito vengono proposti gli
importi e la descrizione (con aggiunta all'inizio del riferimento alla fattura stornata) di quest'ultima.

Se non si € in fase di emissione di una fattura di acconto, si pud anche scegliere se fatturare schede di
soggetti differenti; in questo caso, nel campo sottostante, si pud decidere a quale soggetto emettere avviso o
fattura e se riportarlo negli estremi di fatturazione di tutte le prestazioni interessate.

r€ Fatturazione l 7 ﬁ,r

Scegliere le schede prestazioni da fatturare

[ Fatturare schede di soggetti differenti

Cliente:
Soggetto £ scheda Imponibile Ezcluzo Durata
= ) Rossi Mario
[] &mministrativo giudiziale del 12/04,/2013 1.000,00 0,00 Q.00
=R Fossi 5 pab.
Rozs 5.pA. ¢ Bianchi Giuzeppe [3] - recuperto cred 90,00 Q.00 0:30

1.030.00 0.00

< Indietra ][ Locant = ][ Annulla

7.6.2 Dati generali

Nei Dati generali si inseriscono le informazioni generali dell'avviso o della fattura. Dipendentemente dal tipo
di documento che si sta emettendo, alcuni campi possono essere visualizzati in grigio e quindi non considerati
per I'emissione.

Se viene emessa una fattura verso la Pubblica Amministrazione, vistando la casella Fattura PA viene attivato
il pulsante Invio fattura PA e si procede ad inserire i dati per la creazione del file .xml (vedi Fattura
elettronica verso la pubblica amministrazione). La numerazione di queste fatture puo essere distinta da quella
delle fatture normali (vedi Parametri Contabilita-Contabilita).

Come indirizzo viene inserito automaticamente quello del cliente che & considerato come indirizzo di
fatturazione, il Modello influenza i campi presenti nelle somme, mentre il Modello stampa decide cosa
stampare (frontespizio, vari allegati, ecc.).

Per emettere subito una fattura o per tramutare un avviso in fattura si seleziona la casella Fattura e si
compilano i vari campi.
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;
| .\ @ |  Preawiso difattura dd.17/04/2013 intestata a Rossi S.p.A. [

-0

Salva éza Stampa Ll Invia per e-Mail
QSEIUE e chiudi [ & Anteprima Invio fattura PA Automazione
E‘gl] Crea PDF % Elabora in Word 2 Soggetto ritenuta

Diati |

Dati general | Somme I Dettagli ighe I Aocont | I ate I Statiztica operatore | Statistica 455 |

Clients:  |RossiS.p.A. | [EFatturaPa
Indirizzo: |'l.|"|a Roma 15, Bolzano | Lingua: |I13Iiar1u | Valuta:
Contabilita: |Con13bili1é avvocati | Modello: |Par::el|a |
Avviso
Modello stampa: |Awiso con schede | [[] stampato
Fattura
Blratare oot [ o) . storae ] [ [
Maodella stampa: |Fattura con schede | Stampato

Riscosso il |:| Attraversu:u:| | Dguietanza ricevuta
Prima sollecito: I:l secondo: |:| terzo: |:|

[Clinviato al diente  [[]Incasso difficle  Inizio procedura recupero credito:

Il fatto di segnare quando viene riscossa una fattura puo essere utile sia per effettuare varie ricerche (come
anche I'annotazione di quando si riceve la quietanza della ritenuta) che per I'elaborazione degli studi di settore
degli avvocati (vedi le ricerche predefinite contenute nel gruppo Fiscali di fine anno).

Le date di sollecito si possono compilare manualmente, quando si invia una lettera di sollecito, o possono

venir specificate automaticamente se si sfrutta una determinata ricerca predefinita (vedi Fatture/Avvisi per
invio solleciti).

7.6.3 Somme

Selezionando Somme viene proposta la scheda che contiene gli importi dell'avviso o fattura. Quest'ultimi si
riferiscono alle prestazioni selezionate in precedenza per la parcellazione, che vengono riepilogate nella
scheda Dettagli righe. In presenza di una nota di accredito gli importi devono essere negativi.
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iz Stampa

Lﬁ Salva e chiudi El Anteprima

il Invia per e-Mail

& Soggetto ritenuta

Lﬁ Preavviso di fattura del 17/04/2013 intestata a Rossi 5.p.A.

&2 Aggiorna somme

.fy Scorpora importi

.jﬁ] Crea PDF .ﬁ Elabora in Word @ Ricalcela prestazioni
Dati Somme

| D ati generali | Somme | Dettagli righe | I ate | Statigtica operatore | Statistica 454

Onorari: 50,00 IvA: |Iva 21% 22,11
Diritt: Spese esduse:

Base per forfait: 20,00 Accont esdusi IVA

Forfait: 12,50| % 11,25 Bollo:

Scornto: 0,00 % Escl.:|Esduso art. 15 DPR ¢

Spese impanibili; Totale documento: 127,41
Acconti imponibili: Ritenuta: 20,00 % 20,25
Base per CHF: 101,25 Saldo: 107,16
CMNP: 4,00| % 405

Base per IVA: 105,30

e

Le descrizioni ed i campi visualizzati dipendono dal modello fattura imputato nei dati generali; per quanto
riguarda lo sconto, viene visualizzato nelle fatture e avvisi (non di acconto) anche se nella definizione del
cliente richiamato & stata specificata la relativa percentuale (vedi la scheda Somme). Se si modificano gli
importi nella scheda Dettagli righe, vengono aggiornati anche quelli presenti in questa scheda. Inoltre se si
variano gli importi e il documento risulta parzialmente o totalmente riscosso, appare un messaggio che
consiglia di controllare le righe presenti nella scheda Riscossione (se & stato regolarizzato in un'unica
soluzione, il programma effettua automaticamente la modifica dell'importo incassato).

Se per l'imponibile & richiamata una causale IVA di tipo Split Payment (& vistata la relativa casella), viene
cambiata la dicitura del Saldo e nell'importo viene detratta I'IVA, che sara pagata direttamente dal cliente
all'Erario.

Se la base IVA & diversa da zero, non c'e imposta e il cliente & un soggetto residente in un paese CEE (viene
controllato lo stato specificato nell'indirizzo), viene controllato se sono stati indicati il numero di partita IVA ed
il relativo prefisso ed in mancanza di uno dei due dati viene visualizzato il relativo messaggio.

In alto appare il pulsante Ricalcola prestazioni, che si puo premere quando sono
stati modificati gli importi proposti e si desidera aggiornare le prestazioni fatturate,
in maniera tale che la somma di esse coincida con i vari importi (onorari, diritti e
spese imponibili) presenti nella scheda. Invece con il pulsante Scorpora importi &
possibile modificare uno dei totali (Base per forfait, Base per CNP, Base per IVA,
Totale documento, Saldo) ed il programma effettua il calcolo a ritroso di tutti gli
importi.

22 Aggiorna somme
.f!. Scorpora importi
4 Ricalcola prestazioni

Somme

7.6.4 Dettagli righe

Selezionando Dettagli righe vengono visualizzate le caratteristiche delle schede prestazioni incluse
nell'avviso o fattura. Ogni riga della griglia si riferisce ad una scheda; gli importi sono distinti nei quattro tipi di
spesa (spese imponibili, spese escluse, diritti e onorari) e contengono il totale di quella specifica spesa incluso
nella scheda. Se non si vista la casella Includere nella stampa, quella riga non viene inclusa nell'eventuale
elenco dei dettagli righe che prevede la stampa della fattura. Questa limitazione riguarda quindi solo quella
parte della stampa; gli importi della riga vengono comunque inclusi nelle somme della fattura.

Se si modificano gli importi nella scheda Somme, vengono aggiornati anche quelli presenti in questa scheda e
viceversa.

Nella scheda Dettagli si puo specificare un intervallo diverso delle prestazioni da fatturare e viene riportato
dove ¢ presente la scheda prestazioni.
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Preavviso di fattura del 17/04/2013 intestata a Rossi S.p.A. [

"
Home & @

Salva iz Stampa sl Invvia per e-Mail Muowvo = o
lﬁ Salva e chiudi &Anteprima £ Soggetto ritenuta X Elimina riga _-i 1
ﬁﬁ] Crea PDF @ Elabora in Word Automazione Annulla x 1

Dati Dettagli righe

| Drati generali | Somme | Drettagl righe | M ote: | Statistica operatore I Statistica A58 |

Dezcrizione Spese imp. Spese ezcl. | Dinth COnorar |nichude

Caachien..RG. w00 v

Datiriga | Dettagli|

Gruppo prestazione: [Causa dvile

Cansa civilen. ... R.G.

Spese imp.: escl,:

Includere nella stampa

Onorari: 90,00

Muowvo jﬂggiungi scheda prestazioni ey Proprieta scheda

> Elimina riga _-iTu:uin scheda prestazione

WAnnulla ¥ Ricalcola somme da scheda
Dettagli righe

7.6.5 Acconti

I Spostare sopra

1 Spostare sotto

In alto, oltre ai pulsanti che permettono di
cambiare I'ordine delle righe, di accedere
alla scheda prestazioni evidenziata, con il
pulsante Nuovo puo essere aggiunta una
riga libera, mentre con Aggiungi scheda
prestazioni si puo considerare
un'ulteriore scheda. Al contrario, con i
pulsanti Elimina riga e Togli scheda
prestazione viene esclusa la riga
evidenziata, ma con la differenza che con il
primo pulsante le prestazioni rimangono
seghate come fatturate. Il pulsante
Ricalcola somme da scheda puo essere
utile quando sono stati cambiati gli importi
delle righe prestazioni o, nella scheda
Dettagli, si & variato il periodo fatturato.

Selezionando Acconti viene visualizzata la relativa scheda. Quest'ultima & presente solo quando, per
I'emissione dell'attuale avviso o fattura, € stata selezionata almeno una scheda prestazioni , per la quale era
stata emessa precedentemente una fattura di acconto. Vengono riportati gli estremi di quest'ultima e,

premendo il pulsante a destra del campo, vi si pud accedere.
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c lﬁ Preavviso di fattura del 17/04,/2013 intestata a Rossi 5.p.A. &J
Home & (@
Salva ¢ Stampa fdl Invia per e-Mail
lﬁ Salva e chiudi &Anteprima & Soggetto ritenuta
@Crea PDF @Elabura in Word Automazione
Dati

| D ati generali I Somme I Drettagli righel Acconti | I ate | Statigtica operatore | Statistica 454 |
Acconti imponibili YA | Accont ezclusi

Accanta

Fattura d'acconto: |Acconto 22013 del 15/04/2013

7.6.6 Note

Selezionando Note si possono specificare annotazioni relative all'avviso o fattura e si puod prevedere che esse

vengano stampate.
Il testo delle note puo essere formattato diversamente, facendo un doppio clic o premendo il pulsante a destra

del campo.
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Preavviso di fattura del 17/04/2013 intestata 2 Rossi S.p.A,  ESNS

"1
Home & @

iz Stampa [l Invia per e-Mail
lﬁ Salva e chiudi &Anteprima & Soggetto ritenuta
@Crea PDF @Elabura in Word
Dati

| Drati generali | Somme | Dettagl righe | Aocanti | Maote | Statistica operatare | Statistica A58

L"—k‘l‘“ﬁiﬁﬂ CDHSEgl'lEltOI d mando.

7.6.7 Fattura elettronica

I dati specificati nella scheda Fattura elettronica vengono inseriti nel file .xml inviato elettronicamente. Nella
causale vengono riportati il nome della pratica, il numero RG e si puo specificare I'eventuale riferimento al
decreto che autorizza lI'importo; come estremi del documento di ordine vengono considerati i dati indicati nella
prima scheda prestazioni che li contiene.
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=R |

Salva

s Crea PDF

@ Salva e chiudi [ &, Anteprima

| Acconto definitive PAL/2015 dd. 15/04/2015 intestata a Tribu...

< Stampa [l Invia per e-Mail

% Invic fattura P4 Automazione

% Elabora in Word £ Soggetto ritenuta
Drati

| C'ati generali | Somme | Mote | Fattura elettronica | Collegament

Causale: |Rossi Adriano J Bianchi Negro (19) - esecuz. mob - Tribunale di Bolzano

Documento di ordine pubblica amministrazione

Mumerg: |150 | Data: |15;"UE;"2015

| cup:| | CIG:|1350/44

7.6.8

Collegamenti

La scheda Collegamenti appare solamente quando si emette un avviso o una fattura d'acconto. Vengono
riportati la scheda prestazioni relativa, che si pud cambiare, e gli estremi dell'eventuale fattura o avviso dove
¢ stato detratto I'acconto. A destra di questo campo si pud premere il pulsante per eliminare questo
riferimento o per aggiungerlo manualmente.
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v Acconto definitivo 2/2013 del 15/04/2013 e

Home & @

Sahva iz Stampa 2l Invia per e-Mail
lﬁ Salva e chiudi &Anteprima & Soggetto ritenuta
@Crea PDF @Elabura in Word Automazicne

Dati

| Drati generali | Somme | [ ate |Eullegament||

Acconto relativo alla scheda prestazioni: |(Causa dvile del 13/04/2013

Acconto detratto in fattura [ awvviso: Preavviso di fattura del 17/04/2013 di Rossi S.p.A.

7.6.9 Riscossione

Questa scheda, che per le note di accredito si chiama Pagamento, permette di gestire anche le
regolarizzazioni parziali delle fatture o note di accredito. Viene attivata solo quando si seleziona la casella
Riscosso il/Pagato il nei dati generali. In questo caso il programma inserisce automaticamente in questa
scheda un movimento che riporta il saldo della fattura ed eventualmente il tipo movimento (se si € incassata
solo parzialmente, si cambia I'importo); quando invece la riscossione € generata da un impiego di una somma
in deposito come giroconto fattura, la riga contiene I'importo dell'uscita.
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[l salva iz Stampa Ll Invia per e-Mail Muovo

lﬁ Salva e chiudi &Anteprima &2 Soggetto ritenuta | x_Elimina riga

@Crea POF @Elahura in Word Automazione Y Annulla
Dati Riscossioni

- N
= Acconto definitive 2/2013 del 15/04/2013 S

| D ati generali I Somme I Mate | Rigcozzioni | Studi zettare | Collegarmenti |
[rata Altraverso Irmpart

0,00

Data: |15/04/2013 Attraverso: Riscossione di fattura in banca | Importo: 52,92

MNuovo

Con il pulsante Nuovo si possono aggiungere righe, dove annotare le riscossioni parziali.

Se si modifica una riga che aveva creato automaticamente un movimento in un deposito,

X Eliminariga ~ appare un messaggio, che avvisa che il movimento deve essere variato manualmente. Lo
stesso avviene se si considera la fattura come non riscossa (si eliminano, con il relativo

i) Annulla pulsante, le righe di questa finestra o si toglie il visto dalla casella Riscosso il/Pagato il
Biscnesinm della scheda Dati generali); in questo caso si devono variare manualmente nei depositi i

movimenti di tipo giroconto che si riferiscono a quella fattura.

Quando da questa scheda risulta che il documento & stato completamente saldato, viene automaticamente

riportata nel campo Riscosso il/Pagato il la data dell'ultimo movimento.

7.6.10 Studi di settore

Questa scheda appare solamente in presenza di documenti definitivi (fatture, note di accredito), che sono stati
anche parzialmente saldati; vi si puo accedere solo con determinate versioni del programma. Permette di
indicare i dati necessari ad un corretto calcolo per gli studi di settore; si possono inserire manualmente o
automaticamente (vedi Calcolo dati per studi settore, dove viene spiegato dettagliatamente cosa viene

considerato per il calcolo).
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E L'ﬁ Acconto definitivo 2/2013 del 15/04/2013 intestata a Rossi 5.... &J

Home & @

iza Stampa [l Invia per e-Mail Muovo
L'ﬁ Salva e chiudi &Anteprima 2 Soggetto ritenuta X Elimina riga
E‘E]Crea PDF %Elabura in Word Automazione ® Calcola
Dati Studi settore

| Drati generali | Somme | [ ote I Hisu:u:ussiu:unil Studi zettare | Collegamenti

Tipo di ztudio Studi zettore |rparto f .
Tipalogia d'attivitd avwocato DS - Civile [campresa il dintta internazionale B2.00 EI
Aree specializtiche awwocato D22 - Al istituib del dintba civile 52,00

Shudio di settore: (D42 Altre sodeta di capitali
Importo: 52,00 Mumero: 0

L

Il campo Numero ¢ solo importante per il tipo di studio Tipologia di attivita e si inserisce il numero degli
incarichi fatturati con quella fattura. In presenza di piu fatture per un incarico, si specifica il numero solo sulla
prima fattura; se invece in una fattura si sono incluse pill schede prestazioni (si hanno quindi i vari studi
ripetuti piu volte), nei vari studi relativi alla Tipologia di attivita si ripete il numero.

Nuovo Con i pulsanti presenti in cima alla finestra si gestiscono manualmente gli studi di settore. II
pulsante Calcola puo essere utile nel caso in cui si & variato l'importo della fattura o si sono
X Eliminariga  modificati i tipi di studio. Dovendo magari effettuare un calcolo aggiornato per gli studi di
settore, si consiglia di lanciare I'operazione Calcolo dati per studi settore.

¥ Calcola

Studi settore

7.6.11 Intrastat

Questa scheda appare solamente in presenza di documenti (avvisi, fatture, note di accredito) emessi a clienti,
dove e stato specificato il prefisso della partita IVA (lungo due caratteri) diverso da IT. Permette di specificare i
dati, utili per una piu semplice compilazione del modello Intrastat. Se si accede alla scheda ed essa & ancora
vuota, il programma chiede se si desidera che vengano compilati automaticamente i campi. Vengono proposti i
dati in base ai codici INTRA presenti nei gruppi prestazioni delle schede fatturate. E possibile effettuare
modifiche manuali alle righe; in fase pero di salvataggio di una fattura viene comunque controllato che la
somma degli importi presenti in questa scheda sia uguale al totale imponibile del documento.

Si informa inoltre che tramite I'operazione Esportare dati Intrastat si possono preparare i files Excel, per la
sezione 3 ed eventualmente per la sezione 4, che possono essere scelti nell'applicazione Intraweb Online
dell'’Agenzia delle Dogane per la compilazione del modello Intrastat.
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Home & @

Salva iz Stampa Ladl Invia per e-Mail Muovo
lﬁ Salva e chiudi &Anteprima 2 Soggetto ritenuta X Eliminariga X Calcola
Eﬁl] Crea PDF % Elabora in Word Automazione Annulla
Dati Intrastat

| D ati generali I Somme I Mate | Enllegamenti| [Mtrastat |
Sezione III - Serviz resi

Irmparte| Codice Erc|lnz|Pan| Cod.z | Anre| Progr.| Pro| Data fat) M. fatk. etk TIF D

Tipo di registrazione: @ Servizio reso () Rettifica tatale (71 Rettifica parziale
Importo: 104,00 Cod. Intrastat: |691012 Servizi di consulenza e rappresentanza lega
Mod. erogazione: |Istantanea Mod, incasso: |Bonifico Paese pagam.: |DE

L

L'Importo ed il Cod. Intrastat sono indispensabili affiché una riga possa essere salvata. In presenza di una
nota di accredito emessa a parziale storno di una fattura, deve essere indicato l'importo residuo, cioe la
differenza tra fattura e nota di accredito. Come Paese pagam., in caso di emissione di fatture viene proposto
il prefisso IT, mentre in presenza di note di accredito quello della partita IVA del cliente; bisogna comunque
inserire il codice del paese, in cui il corrispettivo entra nella disponibilita del beneficiario.

Se l'importo indicato & negativo, vengono visualizzati ulteriori campi, che servono per la compilazione del
modello Intra-1 Quinquies. Essi si riferiscono alla sezione 3 da rettificare e quindi, per la relativa compilazione,
si deve fare riferimento al rispettivo modello intrastat.

Con i pulsanti presenti in cima alla finestra si gestiscono i dati per I'Intrastat. Il
pulsante Calcola elimina i dati presenti in quel momento e li ricalcola basandosi
X Eliminariga ¥ Calcola | su quanto previsto dai gruppi prestazioni specificati nelle schede fatturate.

Muowva

Intrastat

7.6.12 Statistica operatore

Questa scheda appare solamente in presenza di determinate versioni del programma e solo se per la
contabilita specificata nei Dati generali & stato definito di gestire le statistiche sugli operatori (vedi Parametri
contabilita). A seconda dell'opzione scelta, le statistiche possono essere obbligatorie per gli avvisi, solo per le
fatture e possono venir calcolate anche per le fatture d'acconto. Sono inoltre calcolate in base allo script
specificato nel parametro contabilita; in mancanza di esso, appare comunque un messaggio. Il calcolo viene
effettuato automaticamente nel momento in cui si accede a questa scheda. Se, sempre nel parametro
contabilita, &€ impostato di controllare la somma delle statistiche con gli importi dell'avviso o della fattura, in
caso di mancata quadratura si viene avvisati. Inoltre, se le statistiche sono gia state calcolate e si cambiano gli
importi della fattura, appare un messaggio, che permette di ricalcolarle.
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[l Salva g Stampa 2l Invia per e-Mail Muowvo & pggioma

lﬁ Salva e chiudi &Anteprima 2 Soggetto ritenuta X Elimina riga

@Crea PDF @Elabura in Word Automazione &) Annulla AR
Dati Statistica cperatore

Preavviso di fattura del 174M/2013 e

Draniela 100 90,00

| Drati generali | Somme | Dettagl righe | Aocant I M ote: | Statistica operatore | Statistica A58
Operators| Quota  |Onaoran | Dkt Spese im)| Spesze ez Durata | Sogogetto

Foszs 5. pA.

b

Come Operatore, se previsto nel parametro di contabilita, si possono selezionare anche i Gruppi operatori;
solo la Durata non € modificabile.

Muowvo
> _Elimina riga
D Annulla

Statistica cperatore

2 Aggiorna

* (Calcola

Con i pulsanti presenti in cima alla finestra si gestiscono i dati per le statistiche.
Il pulsante Aggiorna ricalcola gli importi considerando la quota specificata,
mentre il pulsante Calcola puo essere usato se si € variato I'importo della
fattura e gli importi vengono ricalcolati in base allo script presente nel
parametro contabilita.

7.6.13 Statistica ASA

Per quanto riguarda l'aiuto di questa finestra si rimanda a quanto scritto per la scheda Statistica operatore;
ovviamente i vari riferimenti (per esempio, nel Parametro contabilita) devono riguardare le statistiche ASA.
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F '1
3 Preavviso di fattura del 17/04/2013 =
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| D ati generali I Somme I Dettagli righe | Accanti | I ate | Statigtica operatore | Statistica A54
Categaria Cual| Ornorz| Diritt | Spese | Spese | Durs Maote Sogogetto

{sMessuna categoriaz 100 50,00 ] Roszi 5.pa.

b

Come Categoria, oltre a poter essere richiamata una definizione delle Categorie per aree strategiche d'affari

(ASA), puo essere imputata la voce Nessuna categoria (viene proposta quando si inserisce una riga
manualmente); in questo modo si pud prevedere nello script che vengano sommati gli importi delle schede,

dove é stato specificato un gruppo senza categoria.

7.6.14 Messaggi

Questa scheda appare solamente in presenza di fatture elettroniche emesse alle Pubbliche amministrazioni e

regolarmente spedite.

Riepiloga tutti i messaggi PEC ricevuti e inviati per la fattura in questione. Facendo un doppio clic sul

messaggio o premendo il pulsante Apri, esso viene visualizzato a video.
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w | Lﬁ | Fattura definitiva PA18/2015 dd. 26/08/2015 intestata a Rossi A...
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Salva iza Stampa Ladl Invia per e-Mail
lﬁSalva e chiudi &Anteprima & Invio fattura PA Automazione | (g Apri
@ Crea PDF @ Elabora in Word 8 Soggetto ritenuta
Dati Messaggi
Drati generali Somme Dettagli righe Acconti Mote
Fattura elettronica Statigtica operatare Statistica 454 Meszagai
Data Tipo messagaio

19/12{2016 16:07 Fattura PA inviata al sistema di interscambio

7.6.15 Fattura elettronica verso la pubblica amministrazione

Dopo aver controllato il contenuto della scheda Fattura elettronica e premuto il pulsante Fattura PA, appare
una finestra, dove devono essere indicati i dati necessari alla creazione del file .xml per la fattura emessa alla
Pubblica Amministrazione.

I campi visualizzati dipendono dagli importi presenti nella fattura: per esempio, se & stato calcolato il CNP,
appare il campo Cassa previdenziale, se € presente la ritenuta d'acconto, bisogna indicare la causale di
pagamento, se c'e€ un importo imponibile, ma non & calcolata I'lVA, bisogna indicare la natura (escluso ex art.
15, non soggetto, ecc.) e la normativa (possono essere gia impostate nelle Causali IVA), ecc. Inoltre, se ci si
trova nella situazione in cui il modello fattura prevede il bollo per gli importi indicati nella fattura, ma esso non
e stato addebitato al cliente (cioé non & presente nelle somme della fattura), si puo vistare una casella che
permette comunque di considerarlo nel file .xml. Si ricorda che il bollo & dovuto se la fattura contiene importi
esclusi o esenti superiori a Euro 77,47, anche in presenza di IVA e che ai sensi dell’art. 8 DPR 642/72 nei
rapporti con lo Stato, o con enti parificati per legge allo Stato, agli effetti tributari, I'imposta di bollo & a carico
del fornitore. Infine, secondo l'art. 6, c. 2, del DM 17 giugno 2014, i bolli dovuti devono essere pagati, in unica
soluzione tramite il modello F24, entro 120 giorni dalla chiusura dell'esercizio.

Per quanto riguarda l'esigibilita IVA, se la fattura contiene la causale IVA dell'imponibile di tipo Split Payment
(vedi Causali IVA), vengono disattivate le opzioni e viene selezionata automaticamente quella corretta. Viene
effettuato anche il controllo inverso e ciog, se si sceglie I'opzione Split payment, nella fattura deve essere
selezionata per l'imponibile una causale di quel tipo e, in caso contrario, appare il relativo messaggio.

Per il codice univoco del cliente, oltre a digitarlo, si pud premere il tasto a destra per accedere al sito che
permette di ricercare il dato, mentre per la firma si pu0 scegliere tra gli operatori dove ¢ stato indicato di
gestire il servizio della firma delle fatture elettroniche (vedi Operatori-Certificati).

Viene proposto I'IBAN specificato nel parametro contabilita per il quale si sta emettendo la fattura.
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Codice univoco del diente: SH5Pag

Causale: 2555 (@) - 12014

Digitalmente firmato da: Toni

Esigibilita IvA: (@ Immediata () Differita () Split payment

Regime fiscale propria contabilitd: | Ordinario

Cassa previdenziale: Cassa Mazionale Previdenza e Assistenza Avvocati
IBAN: IT34H0585611610024570000929

Riferimento amministrazione:

Causale pagamento ritenuta: A-prestazioni di lavoro autonomo rientranti nellese
Causale IVA esduso - Matura IVA:  |esduso ex art, 15

Riferimento normativo: DPR 633/72

7 Bollo assolto ai sensi del decreto MEF 17 giugno 2014 (art. &), pagato con F24 entro
il 30 aprile senza essere addebitato al diente

7 Firma ed invia Annulla

Premendo il pulsante Firma ed invia viene visualizzata la fattura in formato .xml, che deve essere controllata
prima di firmarla digitalmente. Viene quindi apposta la firma digitale dell'operatore specificato sopra, viene
visualizzato un ulteriore messaggio, dove bisogna confermare di aver controllato i dati ed eventualmente
specificare un diverso indirizzo e-mail, al quale viene inviata la fattura. Se non & possibile inviare la fattura
automaticamente (per esempio, nell'operatore non € stato indicato I'indirizzo PEC), si puo0 inviare
manualmente, allegando il file salvato nella struttura gerarchica ad un messaggio PEC o utilizzando uno degli
altri canali previsti dalla horma.

7.7 Documenti

Per inserire un nuovo documento per una pratica o soggetto vedi I pulsanti della struttura gerarchica.

Per la scrittura di documenti possono essere utilizzati software che possono accedere ad oggetti OLE (per
esempio, Word 97 e superiore, Excel, ecc.). Inoltre, con Word si ha una piena integrazione con i dati di
Gestac. Inizialmente appare una finestra che permette la scelta del modello (vedi Inserimento documento).
Quando invece si apre un documento, viene controllato se esso risulta aperto per la modifica da un altro
operatore ed appare il relativo messaggio.

I documenti con estensione .pdf, .p7m, .doc, .docx possono essere firmati digitalmente. Per ulteriori
informazioni vedi Firma documento.

Le proprieta dei documenti prevedono varie schede, per le quali vedi Dati generali, Anteprima, Firme, Attributi.
I documenti con estensione .pdf, non firmati digitalmente, possono essere modificati (vedi Modifica
documento).

7.7.1 Inserimento documento

Dopo aver premuto il pulsante per l'inserimento di un nuovo documento appare una finestra, tramite la quale
si puo scegliere il modello da utilizzare per la compilazione del documento. Se il modello € protetto da
password, essa viene prontamente richiesta.
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Conferrna  Proprieta  Aggicrna  Modifica
Home Maostra
Cerca:
Modello Data modifica Dimensioni =
L Gestac
L Infortunistica
L Lavoro E
L Lettere
= L Lettere Dominus-Dornicil,
Y] 1) Lettera a dominus 04/05/2004 15:05 30732
IEH 2) Lettera a dominus dopo condusioni {con scelta TU-LEL) 07/06/2005 17:51 34828 _
§ -

Tramite i modelli definiti dall'operatore (vedi Modelli documenti) la redazione di documenti per i singoli oggetti
della banca dati avviene in modo semplice e veloce. Si ricorda inoltre che, per quanto riguarda i documenti
Word, & possibile richiamare carte intestate ed immagini (vedi Intestazioni documenti). Al richiamo di un
modello Word viene eventualmente lanciata la macro autonew, che é salvata nel modello o nel normal.dot e
che contiene istruzioni da eseguire durante la creazione di un nuovo documento.

I modelli vengono distinti in gruppi (per esempio, Lettere, Atti, ecc.: vedi Gruppi documenti), specificati
durante la definizione dei modelli. Accanto al nome del modello & riportata la rappresentazione grafica del
programma utilizzato per la creazione del modello stesso.

e Oltre al pulsante Anteprima, in alto ne sono presenti altri che
3 ~
tJ : & & — permettono di modificare le caratteristiche del modello
b — (pulsante Proprieta) ed eventualmente il testo (pulsante

Conferma Proprietd  Aggiorna  Moedifica Modifica), dove pud essere comodo sfruttare I'Interfaccia
Gestac Word.

Home

7.7.2 Interfaccia Gestac Word

Per interfacciare Gestac a Word viene lanciata una procedura, che permette l'inserimento nel documento Word
di variabili e di voci di glossario. Le variabili consentono di sfruttare i dati inseriti in Gestac. Infatti, inserendole
in un modello documento, in fase di scelta di quest'ultimo per I'elaborazione di un nuovo testo, esse vengono
sostituite con i dati dell'oggetto selezionato. Per esempio, posizionati sul soggetto Rossi S.p.a. nella relativa
struttura gerarchica, premendo il pulsante per la creazione di un nuovo documento (vedi I pulsanti della
struttura gerarchica) e selezionando un modello che contiene la variabile SO[!Principale].Via, al posto di
quest'ultima viene proposto l'indirizzo specificato in Denominazione della scheda Indirizzi di Rossi S.p.a., che &
il membro principale di quel treeview.

Quando si compila una variabile, essa viene bloccata. Cid permette che essa non venga aggiornata da
eventuali procedure di Word (durante la stampa o nel caso in cui si preme il tasto F9). Per sbloccarla
eventualmente si premono i tasti Shift-Ctrl-F11, per bloccarla nuovamente i tasti Ctrl-F11.

Il programma che consente il richiamo delle variabili e delle voci di glossario viene attivato nel momento in cui
si € in fase di creazione o modifica di un modello documento o quando si crea un nuovo documento dalla
struttura gerarchica. Appare infatti nella barra Avvio veloce di Windows la relativa immagine. Se essa contiene
un simbolo di divieto, significa che si € in fase di unione di un documento con i dati di Gestac ed & consigliabile
non chiudere il documento finche l'icona € tornata normale. Premendo sull'immagine di Interfaccia Gestac-
Word il tasto sinistro del mouse, si accede al programma. Inoltre, premendo il tasto destro, appare un menu
che consente di richiamare alcune macro, inserire intestazioni (vedi Intestazioni documenti) e alcune delle
funzioni presenti nella barra strumenti del programma, tra le quali anche quella che permette di chiudere il
documento (se non & possibile effettuarlo direttamente dall'applicazione con la quale si € creato).
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& Aggiomna - £:2 Cambio classe di variabili
X Elimina variabile OO Macro - ﬁSemprEin prime pianc
+ Controllo variabili utilizzate Aggiungi variabile nel docurmento
Home

Yariabli | Glogsan | %ariabili utilizzate
Cerca: Classi:
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Matura giuridica Dati aenerali Awvvocato non assodato_1

Tipo giuridico Dati generali Cliente_1

Codice fiscale Dati generali

) g ) Collaboratore_1

Ctrl Cf Dati aenerali

Partita Iva Dati generali Consulente_1

Contr Fi Dati generali Controparte_1

Cittadinanza Cati generali Fornitore_1

Stato dvile Dati generali Giornalista_1

Mumero Dati generali i ) V
Formato del campo:  Normale

La finestra prevede le schede Variabili e Glossari, che permettono di inserire nel documento (trascinandole o
utilizzando il pulsante Aggiungi variabile nel documento) le relative voci in un certo formato, e la scheda
Variabili utilizzate, che elenca le variabili presenti in quel momento nel documento.

Nella prima i dati sono distinti per Collezione (dove si trovano all'interno del programma) e viene indicato,
come ulteriore specifica, anche il Gruppo. Inoltre, alla scelta di una collezione, vengono riportate le Classi
definite per quella categoria. Al nome della classe viene aggiunta una parte finale (_1, 2). Questa permette al
programma di selezionare, dalla struttura gerarchica, automaticamente i dati corretti, dopo aver scelto la
prima volta l'oggetto desiderato. Per esempio, creando un nuovo documento dalla struttura gerarchica della
pratica Rossi S.p.A. / Bianchi Giuseppe, che ha come parti i soggetti Rossi S.p.A. e Rossi Mauro, e
selezionando un modello che contiene le variabili SO[Parte_1]Nome soggetto e SO[Parte_1]Via, inizialmente
viene visualizzata una finestra, che elenca le due parti suddette. Scegliendo Rossi S.p.A., vengono inseriti nel
documento il relativo nome e indirizzo. Quindi, & bastato selezionare una sola volta il soggetto ed
automaticamente vengono riportati i dati di quest'ultimo. Se la pratica avesse avuto una sola parte, sarebbero
stati proposti direttamente i relativi dati.

Nel momento in cui si utilizza una classe (per esempio, Parte_1), il programma mette subito a disposizione la
successiva opzione per quella classe (Parte_2).

Se in un modello documento esistono, per esempio, SO[Parte_1]Nome soggetto e SO[Parte_2]Nome
soggetto, e lo si sceglie in una struttura gerarchica, il programma si comporta in maniera diversa a seconda di
qguanti soggetti con quella classe sono presenti nella struttura. Se esiste un solo soggetto con la classe Parte,
€sso viene considerato per la classe Parte_1 e viene chiesto se si desidera inserire un soggetto per la classe
Parte_2; se sono presenti due soggetti con la classe Parte, viene chiesto quale considerare come Parte_1 e
viene automaticamente considerato l'altro come Parte_2, mentre se esistono piu di due soggetti con la classe
Parte, per entrambe le variabili viene chiesto il soggetto (nella scelta del secondo viene escluso comunque
quello scelto per la prima variabile).

Oltre le classi, questa parte della finestra puo contenere quanto segue:

e Principale: questa opzione riguarda solo le categorie Soggetti e Pratiche. Vengono considerati sempre i
dati del titolare della struttura gerarchica (nell'esempio suddetto, i dati della pratica Rossi S.p.A. / Bianchi
Giuseppe). Questo significa che la compilazione avviene piu velocemente (non verra mai chiesto il
soggetto o la pratica specifica), ma che il modello & utilizzabile solo in una struttura gerarchica, che ha
come membro principale I'oggetto interessato a questo documento.

e [Scelta_1], [Scelta_2], ecc.: il funzionamento di questa opzione & lo stesso delle classi visto in
precedenza. A differenza di quest'ultime, essa non restringe la scelta ad una sola classe. Considerando
sempre come esempio la pratica Rossi S.p.A. / Bianchi Giuseppe, se viene scelto un modello che contiene
le variabili SO[Scelta_1]Nome soggetto e SO[Scelta_1]Via, inizialmente viene visualizzata una finestra,
che elenca tutti i soggetti della pratica e quindi anche eventuali controparti, domiciliatari, ecc.
Selezionandone uno, vengono proposti nome e via di quest'ultimo. Queste variabili danno la massima
flessibilita, ma hanno sempre bisogno di un intervento dell'operatore.
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o [Fisso]: questa opzione riguarda esclusivamente la categoria Diritti base ed €& |'unica selezionabile per
quest'ultima.

o [Attuale]: questa opzione riguarda quasi tutte le collezioni e permette di riportare i dati dell'oggetto sul
guale si e posizionati. Se non si € partiti da un oggetto del tipo corrispondente alla collezione (per
esempio, si era posizionati su una voce agenda e la variabile riguarda la collezione delle pratiche), allora il
comportamento € quello della classe virtuale !Scelta. L'utilizzo di questa opzione potrebbe essere comoda
se si lavora spesso con sottopratiche all'interno di pratiche o di soggetti. Se quindi un modello messaggio
o modello documento contiene le variabili {PR[!Attuale].Parte} e {PR[!Principale].Numero}, se si &
posizionati su una sottopratica compilerebbe il nome della parte con il dato preso dalla sottopratica e il
numero invece con quello della pratica principale.

« 10pz Parte, 10pz Controparte, !10pz TerzoPignorato, !0pz Custode: con queste opzioni si rende
ancora pil universale un modello documento. Infatti non viene fatto un riferimento ad una classe precisa
per la parte, controparte, terzo pignorato e custode, bensi vengono considerate le classi specificate nelle
opzioni generali (vedi Classi). Questo permette quindi di utilizzare il modello documento, senza effettuare
variazioni, da tutti i clienti, indipendentemente dalla classe utilizzata per i quei soggetti.

Aggiorna - %2 Cambio classe di variabili
X Elimina variabile OO Macro - T, Sempre in primo piano
+ Controllo variabili utilizzate Aggiungi variabile nel documento

Home

Con i pulsanti presenti in cima alla finestra si possono inserire nuove variabili nel documento (pulsante
Aggiungi variabile nel documento) ed effettuare altre operazioni su quelle gia esistenti. Si possono infatti
eliminare (poi devono essere cancellate anche fisicamente nel documento), controllare che le classi delle
variabili usate nel documento siano ancora presenti in Gestac ed eventualmente cambiarle con un'altra classe
(pulsante Controllo variabili utilizzate), variare la classe di alcune variabili tramite il pulsante Cambio
classe di variabili (per esempio, si &€ copiato un modello contenente una lettera indirizzata al cliente e si
desidera che venga indirizzata al domiciliatario). All'estrema destra del pulsante Macro appare una freccia, che
permette di scegliere la sequenza dei comandi, che si desidera lanciare. L'elenco delle macro pud essere
definito nel file GestacWordMacros.txt presente nella cartella Shared. Infine & utile premere il pulsante
Sempre in primo piano quando devono essere aggiunte piu variabili o comunque si devono effettuare varie
operazioni dell'interfaccia, in quanto permette che quest'ultima appaia sempre a video e non venga
sovrapposta da altri programmi.

7.7.3 Salvataggio documento

Dopo aver confermato di voler salvare il documento, appare una finestra, dove possono essere specificati i
relativi estremi. Questa finestra pud essere visualizzata anche quando si invia un messaggio o si salva un
documento gia esistente, creandone uno nuovo (in questo caso appare anche il campo che permette di
salvarlo in un'altra pratica o in un altro soggetto).
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m‘ Salva documento per Rossi 5.p.A. / Bianchi Giuseppe (3) - recu... I. 2 iE_]

fax inviat

.EIJ Lettera cliente - convocazione.doc del 22/04/2013

Percorso: |Lettere

MNome: Lettera a diente per richiesta document

Oggetto: Firmato da:
Soggetto:

Attributo:

0K | [ Annula

e

Di notevole importanza € la posizione dove si desidera inserire il documento o messaggio nella struttura
gerarchica. Si puo eventualmente modificare il dato proposto, premendo il pulsante Sfoglia.

Premendo il pulsante Password si pud proteggere il documento.

Se le opzioni lo prevedono (vedi Documenti/Stampe), vengono visualizzati anche due campi (Sottocarpetta
e Protocollo) e nel primo si pud specificare la cartella dove viene conservato il documento.

7.7.4 Firma documento

In Gestac si possono firmare digitalmente i documenti. La firma inserita € conforme alle norme italiane in
merito alle firme digitali, sia quella applicata a documenti PDF (PAdES) che quella p7m (CAdES).

Per firmare un documento si preme su di esso (o su uno di quelli selezionati, visto che |'operazione pud essere
effettuata anche su pit documenti, scelti in precedenza tramite il pulsante Nodi multipli) il tasto destro del
mouse e si sceglie dal menu la voce Imposta firma digitale.

Appare quindi una finestra, dove si specifica I'operatore che firma (si puo scegliere tra quelli dove & impostato
il campo per la firma dei documenti (vedi Certificati)) ed il tipo di firma da applicare.

Per quanto riguarda i documenti con estensione .doc, .docx, .xIs, .xlsx, .txt, .rtf, avviene prima una
conversione in pdf (se protetti da password, questa viene prontamente richiesta). E possibile inoltre, per
attestare la data certa, applicare la marca temporale, vistando la relativa casella e scegliendo il server corretto
(vedi Server per marche temporali); nel nome del documento verra riportato anche I'eventuale presenza di
questa marca. Tramite la selezione dell'apposita casella si puo creare il file in formato PDF/A-1b, necessario
per i depositi tributari, che diventa di dimensione maggiore rispetto ad un file PDF normale, in quanto vengono
inclusi tutti i tipi di caratteri utilizzati (esteticamente & quindi uguale all'originale). Si fa comunque presente che
i file protetti da password, dopo la conversione in PDF/A perdono la protezione e che non si possono
convertire in questo tipo di PDF i file firmati.

E presente inoltre anche la casella che permette di creare pit documenti se quello di partenza & superiore ad
un certo numero di KB (utile sempre per i depositi tributari).

Nel file PDF creato viene apposta la firma con l'algoritmo PAdES, salvo si scelga sotto I'opzione CAdES. La
stessa cosa vale per i documenti che sono gia in formato pdf e per i quali il programma puo accedere al
contenuto (per esempio, il file non & protetto da password o & protetto da password conosciuta). Nel caso
invece in cui la firma non puo essere inserita all'interno del documento pdf (perché magari esso € protetto da
password), il file viene firmato con I'algoritmo CAdES e quindi all'estensione pdf viene aggiunta quella p7m.
Questo algoritmo viene usato anche firmando documenti gia firmati con estensione .p7m (in questo caso il
nuovo documento ha solo un'estensione .p7m).

Nel programma di lettura di file pdf (per esempio, Acrobat Reader), per i documenti firmati con l'algoritmo
PAdES, c'e poi I'annotazione se il file € firmato digitalmente e si possono visualizzare i dettagli della firma.

Con l'algoritmo PAdES si pu0 scegliere se inserire la firma grafica: alla sinistra del documento viene inserito il
simbolo della coccardina e vengono riportati il nome del firmatario, quello di chi ha emesso il certificato di
firma ed il numero della scheda. Vengono riportate fino a sei firme e, facendo un clic su di esse in Acrobat
Reader, viene visualizzato lo stato di convalida della firma (cioé se la firma e l'identita del firmatario sono
valide, se il documento € stato modificato dopo la firma).

Infine, terminata la procedura di eventuale conversione in pdf e di apposizione della firma, appare un
messaggio di buon esito dell'operazione. Ci si trova subito posizionati sul documento creato (nel caso in cui ce
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ne fossero pil di uno, essi vengono selezionati automaticamente) e si pud premere il pulsante E-mail (vediil
pulsanti di comunicazione) per procedere subito all'invio.

m‘ Firrma documento n

Questa procedura permette di applicare una firma digitale. I documenti di tipo
.doc, .docx,.xls, . xsx,. tet, . rtf vengono convertiti in PDF. I POF non protett o
protetti con password conosciuta vengono firmati con |'algoritmo PAdES, tranne
scelta diversa nella tipologia sotho, gli altri invece con CAdES. A documenti gia
firmati CADES (,p7m) viene aggiunta una firma esterna senza comungue
aggiungere un'ulteriore estensione .p7m

Operatore che firma:  |Mario-CR
Tipologia della firma: (@) PAJES senza firma grafica (coccarding)

() PAdES con firma grafica (coccardina)

() CAdES (diventa un file p7m)

[ ] Marca temporale (data certa) | |

Generare un file di tipo POF/A-1b (prescritta dal FTT)
Suddividere su pid documenti se la dimensione & superiore a
O (utile per il FTT che prevede un limite di 5 MB): KB

[ o ][ i |

7.7.5 Dati generali

La scheda Dati generali contiene informazioni generiche del documento o del messaggio.

O v Solleciti.docx e
Salva £= Crea opera biblioteca

ﬁSalva e chiudi C@Pasgﬁord...
L= Apri documento m Salva come modello
Dati -

Datigenerali | Anteprima | Attributi

Mome documento: |Snlleciﬁ | |.docx |
Modello: |E|
Tipo: Documento di Microsoft Word

Diimensioni; 285 kb (compresso a 45 kh)

Creato il: 08/03/2017 16:46 da: Toni nome dati gener

Modificato il 08/03/2017 16:45 da: Toni nome dati gener

Oggetto:

Soggetto:

Data documento:  |08/03/2017 16:46 Eirma:

Lingua: | | Scelta in fase di fusione
Sottocarpetta: Protocollo: 334

[ ] Password protegge solo dalla cancellazione

Viene riportato anche il nome dell'eventuale modello utilizzato per la scrittura del documento e, tramite il
pulsante a destra, vi si pud accedere.
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Salva £= Crea opera biblioteca
LﬁSalva e chiudi A3 password... @Duplicatu informatico

ﬁ’-}lpri documento - iMSalva come modello

Dati Polisweb

Dei pulsanti presenti in cima alla finestra particolari sono Salva come modello, utile se si & scritto un
documento particolare e si desidera inserirlo tra i modelli, e Convertire in OLE, che consente di inserire quel
documento come oggetto nella banca dati e quindi avere i relativi vantaggi (salvataggio automatico,
I'eventuale possibilita di sfruttare le variabili per i documenti Word).

Il pulsante Genera eml, visualizzato solo in presenza di messaggi, permette di salvarli nel formato eml, che
normalmente crea meno problemi di compatibilita. Al messaggio originale viene collegato quello convertito in
questo formato. Si ricorda che nella scheda Documenti/Stampe delle opzioni generali, oltre a convertire tutti i
documenti e allegati in OLE, c'e anche la possibilita di salvare direttamente tutti i messaggi trascinati in
formato eml.

Tramite il pulsante Duplicato informatico € possibile arrivare all'originale del documento e si possono
presentare due situazioni diverse. Infatti se I'attuale documento & un pdf firmato PAdES (firma incorporata nel
PDF) e successivamente variato (tipicamente perché I'ufficio ha aggiunto delle informazioni in blu al
documento originale), allora viene estratto e salvato il duplicato senza le modifiche aggiunte. Per questo non si
ha bisogno di accedere a Polisweb e quindi non viene richiesto il certificato con il quale procedere. Se invece si
tratta di un pdf non firmato (tipicamente perché I'originale depositato & un file firmato CAdES (p7m) del quale
€ stata scaricata la copia informatica con la coccardina a lato, oppure l'originale & un file acquisito via
scanner), allora si deve accedere a Polisweb e quindi viene chiesto il certificato dell'avvocato, che deve avere
accesso alla pratica della quale fa parte il documento da scaricare.

7.7.6 Anteprima

Nella scheda Anteprima viene visualizzato tutto o una parte del documento o messaggio. Per quest'ultimi, se
sono presenti allegati, in cima essi vengono elencati e, alla scelta di uno di questi, appare subito la relativa
anteprima (questo vale anche per allegati firmati digitalmente). Appare inoltre il pulsante Messaggio, che
permette di visualizzare nuovamente il testo del messaggio.

Se il documento o messaggio supera la dimensione indicata nella casella Caricare automaticamente
I'anteprima dei documenti inferiori (vedi Opzioni generali-Documenti/Stampe), in questa scheda appare
una dicitura che permette di caricare manualmente I'anteprima.

-~ N
| @ | Lettera cliente - convocazione.doc lﬁ

- @

Salva @ Crea opera biblioteca
@ Salva e chiudi i% password... Stream2File

ﬁrﬂnpri documento du Salva come modello

Dati

Spatls Dina
Foasifipd
Wiz Rocera 15
35130 Belmame

Bokano, 229042013

il
Ozzecre: Remi 3P A ! Bawnchi Gueppe
In ralmioms dla prafica i o in oggeiio La peego & prenders m@atafio
oo il mio stedio o & Hvees o EppEntEmento, in goanto bo hogoo & mafesds
Som Led

Distint safuti

1 ()
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Tramite i pulsanti posti all'estremita inferiore della finestra si puo visualizzare I'anteprima in altre maniere o,
per i file .pdf, modificare lo zoom, posizionarsi su una pagina precisa o ruotare il testo in senso orario.

7.7.7 Firme

La scheda Firme viene visualizzata solo se il documento & firmato digitalmente ed elenca le firme e le
eventuali controfirme presenti in esso. Vengono evidenziate in rosso le righe relative a firme non valide,
mentre se la firma ad oggi risulta scaduta, viene riportata, dopo il nome del firmatario, la data in cui &

scaduto il certificato e la riga appare in arancione.

Se il documento risulta variato dopo I'apposizione dell'ultima firma, in basso viene visualizzato il relativo

messaggio.
O ,ﬁ Atto di pignoramento presso terzi (firmato e poi ... >
File Home (7]
Salva £= Crea opera biblioteca
ﬁialva e chiudi pl:'asswcurd... ﬁE]Duplicatu:u informatico
ﬁ-ﬁxpri documento - tMSaIxra come modello
Dati PCT -
Datigenerali | Anteprima | Firme | Attributi
Dopa la firma sono stati aggiunt dei dati al documento,
Aprire |a proprieta per estrarre il "duplicato informatico”,
Firmatario Data [ ora firma 4 |Marca temp. | Valida
Anton Santa 21052015 09:59:18 W

7.7.8 Attributi

Questa scheda viene visualizzata solo se esistono attributi utilizzabili per i documenti e, selezionandola, pud
essere specificato in quali categorie si desidera includere il documento o il messaggio. Assegnare gli attributi
appropriati € utile per I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.
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O - deposito.eml >

- 0

Salva £=2 Crea opera biblicteca

StreamZ2File

@SEWE e chiudi ﬁpassword... & Apri
@Apri documento ~ EIJ Salva come modello SExELII N Eorhilat e

Dati Messaggi

Dati generali  Anteprima Atiribut Messaggi

Data Tipo messagaio

22{12{2016 17:35 Messaggio PEC inviato

In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.
Se non e stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio

appaiono quelli selezionati.
Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).

7.7.9 Messaggi

Questa scheda viene visualizzata solo se il documento € un messaggio (formato .msg e .eml) e riepiloga tutti i
messaggi ricevuti e inviati per quel documento. Facendo un doppio clic sul messaggio o premendo il pulsante

Apri, esso viene visualizzato a video.
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11 & | deposito.eml
- @
Salva = Crea opera biblioteca Stream?File
ﬁSaIva e chiudi ppas;word... [ Apri
@Apri documento - m Salva come modello SELTAM biodh ol
Dati | Messaggi |

Datigenerali  Anteprima  Attribut  Messaggi
Data Tipo messagagio

22/12/2016 17:35 Messaggio PEC inviato

7.7.10 Modifica documento
Premendo il tasto destro del mouse su un documento .pdf e selezionando la voce Modifica documento, si
puod operare sul documento. La modifica di un file .pdf pud avvenire anche in fase di deposito telematico di un

atto (vedi Creazione deposito-Documenti).
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ACCOGLIMENTO INAUDITA ALTERA PARTE E FISSAZIONE UDIENZAIL 22-07-2015 08=30.pdf dd. 10,/07,/2015 (2080)

# —]| g1 7i +  [E4 Ectrai i . . _ — | - )
M H i9iy Seleziona Ey' Estrai pagine | 4 Aggiungi documento é} ® 100% [ @ 1 di2 p
3 Ruota di90°

1 Sposta in su - .
i;li‘fdie Sa:;.::n 1 Spostain git X Elimina @Ccmprlml TInlbI’C & Cees +
Documento Lavora su pagine selezionate Modifica decumento Visualizza Vai a
Decreto di fissazione udienza n. cronol. 1663/2015 del 10/07/2015 -
P RG n. 663/2015
P.Q.M.

Visti gli articoli 670 n. 2 e 669 sexiex Il comma cpc;

autorizza

il sequestro giudiziario dei dischi di cronotachigrafo e delle relative registrazioni
relativi ai servizi viaggi e trasporti del ricorrente;

dispone
che il sequestro sia eseguito dall’ufficiale giudiziario mediante ricerca della
documentazione di cui sopra;

nomina

custode giudiziario dell’anzidetta documentazione il cancelliere della Cancelleria
delle iscrizioni a ruolo del Tribunale di Bolzano;

fissa

per la comparizione anche personale delle parti, ai fini della conferma della

10 111 - 1.1 ... o e B b T Dl ART AR AT ANITE A
] 1] b

L8

In presenza di documenti non firmati, tramite i pulsanti in alto, oltre a cambiare la visualizzazione del
documento, operando con lo zoom o adattandolo alla finestra, ed a cercare del testo, con il pulsante
Aggiungi documento si puo incorporare un documento della struttura gerarchica o un file presente su disco
(per ulteriori informazioni vedi Aggiungi documento), mentre con il pulsante Comprimi € possibile ridurre la
dimensione del documento.

In documenti firmati & presente il pulsante Salva copia senza firma, che permette di effettuare modifiche nel
nuovo documento creato (a questo viene dato il nome del documento originale con I'aggiunta di (non
firmato)).

Sia in documenti firmati che non, si possono selezionare pil pagine (manualmente tramite il tasto Shift, per
selezionare un intervallo di pagine, o tramite il tasto Ctrl, per selezionare pagine singole, o tramite il pulsante
Seleziona) e spostarle, eliminarle o, tramite il pulsante Estrai pagine, salvarle in un altro documento (in
questo caso, se il documento non & firmato, alla fine Gestac chiede se si vogliono cancellare le pagine dal
documento principale). Inoltre tramite il pulsante Timbro, si pu6 aggiungere una parte testuale e/o grafica
all'interno del documento. Premendo sulla freccia del pulsante vengono elencati i timbri attualmente definiti
(vedi Timbri), mentre selezionando la parte superiore si accede alla relativa definizione. Nel momento in cui si
seleziona un timbro, a seconda di come & stato definito, esso viene riportato in cima alla prima o in fondo
all'ultima pagina del documento e, oltre ad inserire manualmente del testo, si pud spostare, trascinandolo nella
posizione desiderata. In alto vengono anche visualizzati dei pulsanti, che permettono di aggiungere una nuova
pagina, dove inserire il timbro, di aggiustare certe impostazioni del timbro (pulsante Normalizza), utile se il
timbro non risulta nella posizione desiderata e se compare con una dimensione distorta, di cambiare aspetto
del testo (si seleziona quest'ultimo e si preme il pulsante desiderato) e di applicare in maniera definitiva il
timbro (non € quindi pit modificabile) o annullarlo. Quando si salva un documento pdf di una struttura
gerarchica, dove é stato applicato un timbro, viene automaticamente aggiunto al nome il testo (modificato);
se esiste gia un documento con quel nome, esso viene sovrascritto.

Premendo il pulsante Salva con nome viene creato un nuovo documento nella struttura gerarchica o nel
deposito telematico, viene chiuso il documento principale e si pud decidere se riportare le modifiche anche in
quest'ultimo.

Mediante la voce Stampa della scheda "File" il documento pud essere stampato direttamente da questa
finestra.

7.7.11 Aggiungi documento

In fase di modifica di un documento pdf (vedi Modifica documento), dopo aver premuto il pulsante Aggiungi
documento, appare una finestra che permette di selezionare un documento in formato .pdf, .p7m (firmato
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digitalmente) o Word , della struttura o di una cartella, da inserire in una certa posizione del documento
attuale.

@‘ Aggiungi decurnento £2

Aggiungi da documento pdf o Word
i) Documento della struttura

i@ Da uno o pil file

Sfoglia...

Inserire nella posizione

(™ Inizio del documento

i) Dopo |a pagina 1

i) Dopo |a pagina 1 come pagine pari (p.e. 2, 4, 6, ..)
i Prima della pagina |1 come pagine dispari (p.e. 1, 3, 5, ..)

i@ In fondo al documento

QF. Annulla

Selezionando I'opzione per scegliere un documento della struttura, appare quest'ultima, dove ci si pud
posizionare sul documento da inserire e premere il pulsante OK; scegliendo invece I'opzione Da uno o piu
file, viene visualizzata inizialmente la cartella "Documenti" (ovviamente ci si pud posizionare in un'altra) e si
possono selezionare, eventualmente con il tasto Ctrl, i documenti da aggiungere. Infine si sceglie in quale
posizione aggiungere il nuovo documento. Le opzioni Dopo la pagina ... come pagina pari e Prima della
pagina ... come pagina dispari sono utili se, per esempio, si hanno due documenti .pdf derivanti da
scansione ed uno contiene le pagine pari, mentre l'altro le pagine dispari e si desidera creare un unico
documento.

7.8 Messaggi

Gestac permette l'invio di messaggi, sfruttando Microsoft Outlook.

Per creare un nuovo messaggio vedi I pulsanti di comunicazione.

Le proprieta dei messaggi prevedono varie schede, per le quali vedi Dati generali, Anteprima, Attributi dei
documenti.

7.8.1 Creazione messaggio

Premendo i pulsanti Nuovo messaggio di posta elettronica e Nuovo messaggio PEC dei Pulsanti di
comunicazione viene visualizzata una finestra che riepiloga i vari indirizzi e-mail e, per i messaggi normali,
anche i numeri di fax del soggetto selezionato. In una struttura gerarchica vengono proposti anche i dati di
tutti i soggetti attivi presenti nel treeview.

Inoltre se & stato indicato, nelle opzioni del profilo (vedi Messaggistica), di visualizzare i destinatari interni,
appaiono anche gli operatori dove ¢& vistata la casella Compreso nelle selezioni ed & stato specificato
I'indirizzo e-mail. Vistando la casella posta accanto alla voce Operatori, vengono selezionati tutti gli operatori
elencati. Nel momento in cui si accede alla finestra e si & creato il messaggio posizionati su un soggetto, viene
selezionato il primo recapito di esso; nelle fatture invece quello del cliente.

La finestra comunque risulta disattiva se si sta inviando un messaggio PEC relativo ad un deposito
amministrativo (deposito al TAR o al Consiglio di Stato).
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) Indirizzi email / fax =50+
-0
v &
L - .

Muovo Aggiungi  Multiselezione  Opzioni _
messaggio = circolare | ) CCN
Home Aggiungi in
Cerca: | .D| Modello messaggio:
Soggetto - descrizione Mumera / Indinzzo Tipo A /CC/CCH
2 l
rossia@teletu.it E-Mail @A ©cc ©oon

= . Sabesuf't snc

& 0471-581573 Fax A ©oc ©ooN

info@sabesoft.it E-Mail @a ©cc ©cen

[ operatori

L

Tramite le opzioni A, CC e CCN (quest'ultima non & presente per i messaggi PEC) si puo decidere in quale
campo del messaggio inserire l'indirizzo selezionato. Se per un dato non viene vistata alcuna casella, viene
considerato quanto specificato nella sezione Aggiungi in posta in alto.

Per i numeri di fax le caselle CC e CCN risultano disattive nel caso in cui non & stata vistata la casella Fax
anche via Cc e Ccn delle opzioni del profilo.

Gli indirizzi possono essere filtrati tramite il campo Cerca; inoltre & possibile richiamare un modello messaggio
(vengono elencati solo quelli che possono utilizzati per il tipo (PEC o normale) di messaggio che si sta
inviando), che, a seconda di come ¢ definito, pud proporre gia un testo del messaggio e consente quindi una
pil rapida creazione dello stesso. Per ulteriori informazioni vedi Modelli messaggi.

Facendo clic sull'intestazione delle prime tre colonne & possibile cambiare I'ordinamento dei dati visualizzati.

. Nella parte superiore della finestra, oltre ai pulsanti che
\_/ ﬁ_‘g. permettono_ di creare effettivamente il nuovo n']essa_nggio (a
seconda dei casi, il pulsante Nuovo messaggio o |l

Muovo Aggiungl  Multiselezione  Opazioni pulsante Nuovo messaggio PEC), con il pulsante
messaggio > circelare | Multiselezione ¢ possibile selezionare automaticamente
vari dati dell'elenco. Per i messaggi non PEC il pulsante
Aggiungi permette di aggiungere, al messaggio aperto, gli
indirizzi selezionati, mentre il pulsante Opzioni circolare &
presente solo se, in presenza di certe versioni, da una
ricerca si sono selezionati piu dati e si possono impostare
alcuni criteri per l'invio dei messaggi (per ulteriori
informazioni vedi Opzioni circolare). Per la creazione di un
messaggio PEC vedi Nuovo messaggio PEC.

[Y=]
T=]

Home

7.8.2 Nuovo messaggio PEC

Dopo aver premuto il pulsante Nuovo messaggio PEC dalla finestra di scelta degli indirizzi (vedi Creazione
messaggio), viene visualizzata la finestra che, oltre a scrivere/modificare, eventualmente anche in maniera
formattata, il testo del messaggio, permette altre operazioni. Se era stato scelto un modello messaggio
relativo al deposito amministrativo (al TAR o al Consiglio di Stato), non & possibile indicare il mittente e il
destinatario: essi vengono ricavati automaticamente dall'allegato inserito (vedi sotto).

Il formato del messaggio (HTML, testo normale) viene proposto a seconda del modello messaggio scelto (in
assenza di quest'ultimo viene proposto comunque HTML).
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R H & Comunicazione importante - Messaggio (HTML) — a et

File Home (7]
[l salva Cop |Aria| v”lD V| A & s 2 Destinatario
Lﬁ Salva e chiudi ] |_E| Incolla [E] Allegato da struttura

. Imvia B G C § #F A = = E . .
iz Stampa... PEC aglia — Allegato da file

Dati Appunti Testo base Aggiungi -

Da: gestaci@pec.it
A gavazzi@sabesoft.it X

CC:
Cggetto:  |Comunicazione importante

Allegati:

Nel campo Da vengono elencati solo gli accounts che I'operatore € autorizzato ad utilizzare, mentre i
destinatari della PEC (campi A e CC) possono essere aggiunti manualmente, scrivendo direttamente l'indirizzo,
o tramite il pulsante Destinatario (vedi sopra). Su un destinatario, facendo un clic con il mouse, puo essere
verificato I'indirizzo i con i vari registri o spostato nel campo CC, mentre puo essere eliminato, premendo la X
a destra dell'indirizzo.

L'oggetto deve essere compilato e contenere almeno cinque caratteri, mentre gli allegati possono essere
trascinati da messaggi e-mail o aggiunti tramite i pulsanti presenti nella parte superiore della finestra (pulsanti
Allegato da struttura e Allegato da file, con quest'ultimo, non in presenza di un deposito amministrativo,
€ possibile selezionare piu file); successivamente, con un semplice clic del mouse, si aprono, mentre si
eliminano come spiegato sopra.

Se si sta effettuando un deposito amministrativo, € possibile inserire un solo allegato in formato .pdf e viene
controllato che questo contenga il modulo depositabile, dal quale possono anche essere prelevati gli indirizzi
del mittente e del destinatario. Vengono effettuati anche altri controlli (per esempio, la dimensione che non
puod essere superiore ai 30 Mb, il fatto che sia firmato digitalmente).

Premendo il pulsante Stampa viene inviato alla stampante il testo del messaggio.

E possibile inviare un messaggio PEC anche senza testo; eccetto per i depositi amministrativi, si viene
comunque avvisati tramite un messaggio a video.

Se, dopo aver premuto il pulsante Invia PEC, I'invio va a buon fine, appare la finestra Salvataggio
documento, con il quale il messaggio viene salvato nella struttura gerarchica.

7.8.3 Opzioni circolare

Premendo il pulsante Opzioni circolare viene visualizzata una finestra, dove si puo indicare se creare un
messaggio separato per ogni soggetto (utile, per esempio, in presenza di variabili che vengono aggiornate per
ogni nominativo) e, in questo caso, quali altri comportamenti seguire.

Se si vista la casella Salvare solo il primo messaggio e creare un collegamento a tale nei vari soggetti
non si trovera il messaggio inviato ad esso, ma il primo spedito.

Se si riscontrano problemi con Outlook pud essere utile prevedere un intervallo tra l'invio di un messaggio e
I'altro, vistando la casella Intervallo d'attesa tra i messaggi ed indicando il numero di millisecondi. II
programma si comporta in maniera diversa a seconda se € stato specificato o meno in Outlook, nelle opzioni
del primo messaggio, di volerlo recapitare da una certa data e ora in poi. Se quest'ultima € impostata, allora
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anche nei messaggi successivi viene compilato in Outlook quel campo, aggiungendo alla data ed ora di invio
del messaggio precedente l'intervallo qui specificato; se invece non € stata selezionata nel primo messaggio
quell'opzione, € Gestac che invia i vari messaggi con il ritardo indicato.

A fine circolare, se si € scelto un modello messaggio dove & specificata un'automazione base, o, in mancanza
di questo, se nelle opzioni generali & compilato il campo Automazione collegata a messaggio, viene
chiesto se lanciare I'automazione (viene data la precedenza come sopra) e su quali dati.

[ @‘ Opzieni per circolan Lﬂ_hr

Creare un messaggio separato per ogni soggetto selezionato
Copiare gli allegati del primo messaaggio sui successivi
Salvare solo il primo messaggio e areare un collegamento a tale
Intervallo d'attesa tra i messaggi: |100 millizecondi

[7] Aprire dascun messaggio per confermare linvio

£ 1] 4 d [ Annulla

7.9 Depositi di somme

In Gestac, se € vistata la relativa casella nella scheda Gestione e proposte delle opzioni, € possibile gestire le
somme ottenute in deposito. Puo essere per esempio il caso per un utente avvocato, in una pratica di
recupero crediti, di riscossione dell'importo dalla controparte per il cliente. Si possono annotare sia le entrate
delle somme che i relativi impieghi (restituzione dell'importo o giroconto per rendere saldato un avviso o una
fattura). I giroconti vengono visualizzati in colore azzurro.

Le somme in deposito si possono inserire direttamente dalla struttura gerarchica (vedi I pulsanti della struttura
gerarchica) o dalla voce Somme in deposito del Riguadro di spostamento o premendo Shift-F7. In
quest'ultima finestra & possibile visualizzare tutte le somme in deposito inserite nella banca dati.

7.9.1 Dati deposito
La scheda Dati deposito contiene informazioni generali del deposito.

2] I Deposito Lé]
Home o @

@ Salva e chiudi

Dati

Descizione: Deposito
Contabilita: | Contabilita avvocat
Data: 26/04/2013

[7] deposito bloccato

Vistando la casella deposito bloccato si desidera che in quel deposito non si possano modificare, aggiungere
o cancellare movimenti. In tal maniera si evita la variazione involontaria del deposito, che cosi si considera

effettivamente chiuso.
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7.9.2 Movimenti

Selezionando Movimenti viene visualizzata la scheda dove si gestiscono le varie entrate ed uscite delle
somme, che si riferiscono a tale deposito. Le righe sono visualizzate in corsivo se il deposito risulta bloccato.

Inoltre i movimenti che si riferiscono a giroconti di fatture appaiono di color azzurro.

Quando si elimina un movimento che si riferisce ad un giroconto di fattura, viene visualizzato un messaggio

che avvisa che deve essere cancellata manualmente la riscossione di quest'ultima e che permette

eventualmente di aprire subito la fattura.

i Saiva 4.‘ Duplica
q,ﬂmnulla Aggiorna
g 99

¢ Elimina riga
Dati Movimenti

QSEWE e chiudi Muovo

oE | ﬁ Deposito &J
Home & @

D ati depozita | Maovirment | Somme

[rata [Dezcrzione Entrata [dzcita

Base: Entrata in banca Data: |26/04/2013
Descrizione: Entrata in banca Importo: 3.000,00
Soggetho:

A seconda del tipo di movimento che si inserisce (entrata/uscita di una somma o giroconto di una fattura)
viene visualizzato il campo Soggetto o Fattura. Nel primo si indica il soggetto, dal quale si & ricevuta la
somma o al quale si é restituita e pud essere obbligatorio. Nel secondo campo si pud selezionare la fattura o
l'avviso da considerare saldata con la somma in deposito. Se si sceglie una fattura definitiva e si mantiene
I'importo proposto, il documento viene segnato riscosso e viene impostata anche la data di pagamento; se
invece si € scelto un avviso, esso viene visualizzato per permettere di effettuare le debite modifiche

(trasformazione in documento definitivo).

=] Duplica In alto sono prese_nti i_pulsanti che permettono d_i ge§tire i movimenti
j e del deposito. Per inserire un nuovo movimento si pué premere Nuovo
& Aggiorna 0 Duplica; in quest'ultimo caso vengono copiati alcuni dati del
MNuovo movimento su cui si € posizionati.
X Elimina riga
Movimenti
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7.9.3 Somme
Tramite questa finestra viene riepilogata la situazione contabile del deposito attuale.

23] 7 Deposito [é]

ﬁ Salva e chiudi

Dati
| Datj depogita | Moviment | Somme |
Dezcrizione Entrate |dzcite
1 Entrata in banza 3.000,00
Saomme, saldo di 3.000,00 di entrata 3.000,00 Q.00

Vengono riportati i numeri e i totali delle entrate, delle uscite e dei giroconti. Infine appare il saldo.

7.10 Calcoli interessi

In Gestac, a seconda della versione posseduta e comunque solo se & vistata la relativa casella nella scheda
Gestione e proposte delle opzioni, € possibile effettuare calcoli di rivalutazione monetaria, interessi,
devalutazione e ammortamenti.

La rivalutazione puo avvenire secondo vari indici ISTAT (costo-vita, scala mobile-sindacali, consumo-nazionali,
consumo-provinciali). All'interno del programma sono gia presenti i dati attualmente validi di queste tabelle e
vengono costantemente aggiornati (vedi Aggiorna indici e tassi).

Per inserire un nuovo calcolo interessi per una pratica o soggetto vedi I pulsanti della struttura gerarchica.

A seconda del tipo di calcolo scelto sono presenti varie schede, per le quali vedi importi rivalutazione/interessi,
Importi devalutazione, Importi ammortamento, Rivalutazione, Interessi, Nostre spese e Risultato.

7.10.1 Tipo calcolo

In questa scheda si seleziona se si desidera effettuare un calcolo di rivalutazione (permette di rivalutare un
importo ed eventualmente di calcolare gli interessi su basi diverse), di interessi (non viene calcolata alcuna
rivalutazione, ma si ha la possibilita di applicare I'anatocismo (capitalizzazione dell'interesse) e il maggior
danno, cioé viene effettuato un calcolo interno che controlla che gli interessi calcolati coprano almeno la
rivalutazione per quel periodo e se questo non accade aggiunge l'importo necessario per arrivare ad essa), di
devalutazione (quando si desidera sapere I'ammontare di un certo capitale ad una data anteriore) e di
ammortamento (& possibile richiedere un piano di ammortamento di un certo capitale, potendo specificare
caratteristiche diverse).
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-
o @ Rivalutazione w

@ Salva e chiudi

22 Riesequi calcolo
Dati

Tipo di calcolo

i@ Rivalutazione
i Interessi

() Devalutazione

i) Ammortamento

Il pulsante Riesegui calcolo, presente in ogni scheda, puo essere utile quando si
cambia qualche estremo del calcolo e si desidera aggiornarlo.
@ Salva e chiudi

= Riesequi calcolo
Dati

7.10.2 Importi rivalutazione/interessi

Dopo aver selezionato, come tipo di calcolo, Rivalutazione o Interessi appare una finestra dove si indicano i
dati necessari per effettuare il conteggio.
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= Riesequi calcolo Elimina

o lﬁ Rivalutazione &J

Sahva 7 Nuove movimento

i Salva e chiudi Inserimento movimenti multipli Y Annulla

Altri movimenti:

Irnporto

Dati Altri movimenti
| Tipo calcolo | Impart | Rivalutazione | Mostre spese | Risultato |
Data iniziale:  |01/01/2013 Data finale: [27/04/2013
Imparto; Valuta: Causale:
Capitale: 5.000,00 |Euro
Spese diente: 500,00| |Euro Spese diente

Data Tipo
28/02/2013 Aumento  BSD0D Fattwanr.305del15.12.2012 |

4 i [ 4
Data: 28/02/2013 Causale: Fattura nr, 305 del 15,12.2012
i@ Aumenta ) Riduzione  Importa: 850,00  valuta: |Euro

Causale

LS

La Data iniziale ¢ quella, alla quale si riferiscono capitale e spese indicate successivamente, mentre la Data
finale e quella, alla quale si desidera effettuare il calcolo. Le Spese cliente, che sono eventuali spese
aggiuntive che si richiedono al cliente, vengono sommate al capitale gia a partire dalla data iniziale e su di esse
non viene calcolata la rivalutazione e gli eventuali interessi.

7 Muovo movimento
7 Inserimente movimenti multipli B} Annulla

Altri movimenti

7.10.3 Importi devalutazione

Dopo aver selezionato, come tipo di calcolo,
per effettuare il conteggio.

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di gestire gli
eventuali movimenti di aumento o riduzione del capitale inserito
precedentemente. Specialmente con il pulsante Inserimento
movimenti multipli si ha la possibilita di creare piu
agevolmente e velocemente movimenti aventi le stesse
caratteristiche.

Devalutazione, appare una finestra dove si indicano gli estremi

Guida utente

Dati gestiti - 149



&L lﬁ Devalutazione

Home

Salva

lﬁ Salva e chiudi

= Riesequi calcolo
Dati

:

Datainiziale:  |01/01/2010 Data finale:

Capitale: 5.000,00 Valuta:

Indice per la devalutazione

27/04/2013

Euro

i@ Mazionale dei prezzi al consumo per famiglie di operai e impiegati (FOI)

i) Provindale dei prezzi al consumo per famiglie di operai e impiegati (FOI)

Provinda di:

T Scala mobile-sindacali

i) Nazionale dei prezzi al consumo per l'intera collettivita (NIC)

Nella Data iniziale si specifica la data, alla quale si desidera calcolare il capitale, mentre nella Data finale si

indica la data, alla quale si riferisce il capitale.

7.10.4 Importi ammortamento

Dopo aver selezionato, come tipo di calcolo, Ammortamento, appare una finestra dove si puo specificare

come si desidera effettuare il calcolo.
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R Armmortamento &J

Il Salva
Lﬁ Salva e chiudi

o

()
b

= Riesequi calcolo
Dati

Data iniziale:  |30,/04/2013 Tasso: 10 %
Capitale: 5.000,00 Valuta: |Euro

Periodicita rate

i) Mensile i) Trimestrale @ Semestrale

i) Bimestrale i) Quadrimestrale i Annuale

Pagamento rata

i@ Antidpato i) Postidpato

Calcaolo per
i@ Importo singola rata: 500,00 {7 Mumero rate:

Ny

Infatti si pud decidere se prevedere il pagamento rata anticipato (la prima rata viene calcolata alla data
iniziale precedentemente specificata) o posticipato (la prima rata viene fissata, secondo la periodicita
indicata, successivamente ed in questo caso il totale degli interessi risulta maggiore rispetto a quando si
specifica un pagamento anticipato). Si puo inoltre scegliere se calcolare le rate con un importo fisso o stabilire
il numero di rate desiderato.

7.10.5 Rivalutazione

Dopo aver inserito gli importi per il calcolo, si scelgono i parametri in base ai quali viene calcolata la
rivalutazione e gli eventuali interessi. Il programma controlla se gli indici di rivalutazione sono aggiornati da
almeno tre mesi ed eventualmente appare un messaggio.
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r© |
o o Rivalutazione I\&

File Home 7]
lﬁ Salva e chiudi

2 Riesequi calcolo
Dati

Indice per la rivalutazione
(@) Mazionale dei prezzi al consumo per famiglie di operai e impiegati (FOI) (set 2012)
{7 Provindale dei prezzi al consumo per famiglie di operai e impiegati (FOI)
Provinda dis
{7 Nazionale dei prezzi al consumo per lintera colletbivita (NIC) (set 2012)
{7 Scala mobile-sindacali (Dic 1997)

Rivalutazione parziale

[C] calcolo parziale dal: 75 %| sullindice ISTAT

Calcolare interessi

i@ Mon calcolare {7 5u capitale rivalutato mensilmente
{7 Su capitale non rivalutato {7 5u capitale rivalutato annualmente
i) Su capitale rivalutato interamente i) Su capitale rivalutato ogni 365 giorni

M

Si puod prevedere di calcolare la rivalutazione, invece che in base all'intero indice ISTAT specificato
precedentemente, anche solo su una parte di esso.

Se si decide di calcolare gli interessi, si specifica in quale maniera. Ogni conteggio di interesse viene comunque
preceduto sempre da un calcolo di rivalutazione. Si pud selezionare Su capitale non rivalutato (ad ogni
variazione di tasso e ad ogni aumento o riduzione di capitale specificato precedentemente viene calcolato
I'interesse sul capitale puro), Su capitale rivalutato interamente (i calcoli avvengono con la stessa
periodicita di prima, ma gli interessi vengono calcolati sul capitale rivalutato). Inoltre si pud scegliere Su
capitale rivalutato mensilmente, Su capitale rivalutato annualmente, Su capitale rivalutato ogni
365 giorni. In questi casi vengono calcolati rivalutazione e interessi, rispettivamente, anche ogni fine mese,
ogni fine anno e ogni 365 giorni. Calcolando gli interessi sul capitale rivalutato, si ha poi la possibilita di
specificare un'ulteriore metodo di calcolo.

7.10.6 Interessi

In questa scheda si inseriscono gli estremi necessari al conteggio degli interessi.

Oltre ad indicare la durata dell'anno, come tasso si pud anche scegliere uno fisso o uno indicato in uno
specifico soggetto. Selezionando Altro, tramite i pulsanti visualizzati sopra si possono inserire 0 comunque
gestire manualmente i tassi di interesse.

Il campo Per ogni aumento applicare ... permette di inserire un numero di giorni; per questi primi giorni
viene comunque applicato il tasso legale valido per quella data, mentre successivamente viene considerato
I'effettivo tasso scelto sopra.

In presenza di un calcolo di interessi (e non rivalutazione con interessi) appaiono un campo, che permette di
scegliere se detrarre gli eventuali movimenti di riduzione prima dalle spese cliente e interessi o dal capitale, ed
altri ancora, che vengono spiegati qui di seguito.
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[ % | A ﬁ | Rivalutazione lﬂr

- 0

=l Salva

Muowvo
ﬁ Salva e chiudi
&3 Riesequi calcolo S
Drati Taszo

| Tipo calcolo | Import | Rivalutazione | Interessi | Nostre spese | stulmtu|

Durata dellanno

i@ Anno dvile (355 giorni) i) Anno commerciale (350 giorni)
Tasso
(71 Legale 7 Hsso: 10 %| @) Soggetto:

i) Opere pubbliche {7 Mora previdenziale ) UFF, di riferimento (TUR) ) Prime rate A.B.L
(™) Interessi di mora (ex d.lgs. 231/2002) Aumento [ riduzione tasso:

Per ogni aumento applicare il tasso legale per i primi | 0| giorni (0 per non calcolare)

Data decorrenza Tasso Decorrenza: [/ Tasso:

<Messun dato da visualizzare =

e Anatocismo: si puo selezionare se per il calcolo si desidera applicare la capitalizzazione degli interessi ed
eventualmente la relativa periodicita. Si puo scegliere tra Trimestrale (31/03-30/06-30/09-31/12),
Semestrale (30/06-31/12) e Annuale (31/12). Il programma, nel lasso di tempo specificato, ad ogni
scadenza prevista calcola gli interessi sul capitale, contenente gli interessi precedentemente conteggiati.

e Maggior danno: calcolare il maggior danno significa conteggiare, in caso di interessi insufficienti, la

differenza che consente almeno a coprire la rivalutazione di quel periodo. Si sceglie eventualmente l'indice
in base al quale calcolare internamente la rivalutazione alla quale paragonare gli interessi.

7.10.7 Nostre spese

In questa scheda si indicano eventuali spese aggiuntive, che si richiedono al cliente. Esse vengono sommate al
capitale gia a partire dalla data iniziale; su dette spese non viene calcolata la rivalutazione e gli eventuali
interessi.

L'importo puo essere inserito manualmente o calcolato tramite una scheda prestazioni . In quest'ultimo caso
se si sceglie una scheda prestazioni gia esistente e che contiene righe prestazioni , si pud decidere se
mantenerle per il calcolo delle nostre spese o se eliminarle e calcolare quest'ultime considerando la
prestazione base specificata. Si possono includere importi aggiuntivi (forfait, CNP, IVA) e con il pulsante
Calcola ns. spese si pud sempre aggiornare il conteggio.
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&L lﬁ Rivalutazione
File Home
Salva
lﬁ Salva e chiudi Calcola ns. spese

&2 Riesequi calcolo
Dati Mostre spese

-

| Tipo calcolo I Importi | Rivalutazione | Mostre spese |stul13to |

(@) Inserire manualmente le ns, spese!

() Calcolare ns. spese tramite una scheda prestazioni

aggiornare il valore della pratica col totale del calcolo

Calcolo nostre spese tramite scheda prestazione

Scheda prestazione: |

Frestazione base: |

mn
1
m
i
I
ot
=

MNostre spese compreso degli aument; Euro

Causale; Mostre spese

7.10.8 Risultato
Questa scheda riporta il risultato del conteggio.

Centralmente vengono riepilogati i movimenti che hanno portato al risultato. Per ogni riga vengono riportati
tutti i dati (anche eventuali spese o interessi residui dopo aver tenuto conto degli eventuali movimenti di

riduzione).
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. ™
o lﬁ Rivalutazione u

lﬁ Salva e chiudi

& Riesequi calcolo
Dati

| Tipo caloolo | Import | Rivalutazione | Mostre spese | Risultato

Descrizione: Rivalutazione Lingua: |Italiano

Data: 29/04/2013 Operatore: Daniela

Capitale: 5.000,00|  Aument: Riduzioni:

Interessi: 240,89 Rivalutazione: 256,92| Totale: 3497 81
Spese diente: Mostre spese: 13,00 Tot. +speze: 3.215,81

Elenco risultati:

M « |Descrizi Data Causale |Capitale |Importo |Int. residi|Riv. resid|Tasso |(Gg  |Calcola
2 Rivalut: 31122011 5.000,00 gen 20
3 Interes 31/12/2011 5.000,00 }'4,}'9 74,79 133,34 1,5 % 364 0101/
4 Rivalut: 29/04/2013 5.138,34 118,58 74,79 255,92 dic 201
5 Interes 29,04/2013 5.000,00 166,10 240,89 256,92 2,5 % 485 31/12;

6 Spese  29/04/2013 Mostre sp 5.497,81 18,00

4 i r

e

La stampa del calcolo, che si effettua dalla scheda File, dipende dalla lingua specificata.

A seconda del tipo di calcolo, viene riportata una serie di campi di sola visualizzazione (di color grigio), che
riportano i totali dei vari importi, derivanti dai movimenti elencati nella griglia sottostante: per esempio, in un
calcolo di tipo rivalutazione vengono visualizzati il capitale, il totale degli aumenti, delle riduzioni, degli
interessi, ecc. Nei moduli di stampa vengono inoltre messi a disposizione dei campi che visualizzano come &
composto, a mano a mano, il capitale sul quale vengono calcolati i diversi importi.

7.11 Libri in carico

La gestione dei libri in carico, che & attiva solo con qualche versione di Gestac e comunque solo se ¢ vistata la
relativa casella nella scheda Gestione e proposte delle opzioni, permette di annotare gli estremi del ritiro e
della restituzione degli eventuali libri contabili presi in carico dai clienti.

Per inserire un nuovo libro vedi I pulsanti della struttura gerarchica.

I libri in carico sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali e Attributi.

7.11.1 Dati generali

Nella scheda Dati generali si inseriscono i dati effettivi del libro preso in carico e gli estremi della relativa
restituzione. Quest'ultima parte risulta disattiva, se |'operatore specificato in fase di collegamento al
programma non possiede autorizzazioni sufficienti ad operare nella classe relativa (Libri restituiti).
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r ™
o g Registro beni ammortizzabili dal 20/04/2013 -

Home < @

lﬁ 5alva e chiudi

Dati

Libro base: Registro beni ammortizzabili

Descizione:  [Registro beni ammor tizzabili

Posizione:
Carico
Data: 29/04/2013 Operatore: |Daniela

Maote:

|:| automazione esequita

Restituzione
Data: Operatore:

Mote:

|:| automagione eseguita

L

Le caselle automazione eseguita, che sono attive solo nel caso in cui nel libro base richiamato sono
specificate delle automazioni, vengono automaticamente vistate quando le automazioni, collegate al carico o
alla restituzione del libro, sono state eseguite.

7.11.2 Attributi

Selezionando Attributi pud essere specificato in quali categorie si desidera includere il libro. Assegnare gli
attributi appropriati € utile per I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.
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@ Salva e chiudi

Diati

)] " Registro beni ammortizzabili dal 29/04/2013

i Attributi

Attributi

)
a @

Selezi| Attributo

Contabilita Ve

D ati generali | Atktribut |

b

In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.

Se non e stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.
Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).

712 F23

Se é stata vistata la relativa casella nella scheda Gestione e proposte delle opzioni, si possono gestire i dati di

un nuovo modello di pagamento F23.

Per inserirne uno nuovo vedi I pulsanti della struttura gerarchica.
I modelli F23 sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, F23 e Attributi.

[l salva

@ Salva e chiudi

@ Salva come PDF in struttura gerarchica

[24} Visualizza Pdf F23

Ll Invia come allegato in email

Crati

Tramite i pulsanti posti in alto il file PDF del modello
F23 puo essere visualizzato, salvato nella struttura
(viene collegato al modello stesso) o pud essere
inviato tramite e-mail.
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7.12.1 Dati generali
Nella scheda Dati generali si inseriscono le informazioni generiche del modello F23.

F23 Il Contributo unificato Tribunale del 20/04/2013 10:42 B

File Haome >
i salva 5} Visualizza Pdf F23

|‘j|E] Salva come PDF in struttura gerarchica
ﬁ Salva e chiudi

Ll Invia come allegato in email

Dati

Base: Contributo unificato Tribunale

Descrizione:  [Contribute unificate Tribunale

Lingua: Italiano
Inserito il; 29/04/2013 da: Daniela
Modificato il da:

b

Da far notare & che, specificando la Base, il modello F23 puo risultare completamente compilato. Se si sceglie
una base dove mancano dei dati obbligatori (per esempio, per un codice tributo manca il comune, la provincia
o la regione), il programma permette l'inserimento immediato degli stessi.

La lingua incide solo nella descrizione dell'importo in lettere.

7.12.2 F23

Selezionando F23 si accede alla scheda, dove si inserisce effettivamente il contenuto del modello. Per
I'obbligatorieta di certi campi o comunque per la spiegazione formale del modello, si rimanda alle relative
istruzioni.

Certi campi, come Contenzioso, Causale, Firma, sono di pura selezione e quindi si inserisce un dato
dall'elenco visualizzato.

In altri, come C/c, si digita il dato o si sceglie uno gia inserito precedentemente; infatti I'elenco, che appare
premendo la freccia verso il basso o inserendo qualche carattere, comprende i dati specificati in precedenza.
Vistando la casella un solo foglio, viene prodotta una sola copia del modello F23.
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ZE= Contributo unificato Tribunale del 20/04/2013 10:42 5

i salva [} Visualizza Pdf F23 Muovo
IHEI Salva come PDF in struttura gerarchica X Elimina riga
ﬁ Salva e chiudi

Ll Invia come allegato in email

Dati F23
| Datigenerali | F23 | Atibuti |
Banca Banca Popolare di Bolzano - Via Parocchia (BZ) Murn. rif. :
Attore: Rossi 5.p. A, Convenuto:
Uffido cod.:  |9BX Sub, cod.; Territoriale: Contenzioso:
Causale; RG Estremi atto Anno: (2013 Mumero;
Cod. tributa | Descrizione Irmpart Deztinatario

31T Conlrbuto urificato diiscrizione 3 ruoks nei procedment g~ 20800

206.00

Importo: 206,00( |duec

entosel /il

Datawers.: | f f Cfc: ABL CAB:

Firma: = %| [[lun solo foglio

e Soggettol-Soggetto2: i due campi relativi ai soggetti possono chiamarsi in maniera diversa, a seconda
delle etichette specificate nella base che ¢ stata richiamata. A seconda del tipo di atto o di pagamento, le
persone da richiamare possono essere diverse; per esempio, per gli atti giudiziari come soggettol deve
essere richiamato |'attore, come soggetto 2 il convenuto, se conosciuto. Non sempre il soggetto2 deve
essere specificato. Nel momento in cui si richiama un F23 base, in questi campi viene proposto il primo
soggetto, presente nella struttura, inserito nella classe indicata nella base. Se invece non é stata
selezionata alcuna definizione base, vengono proposti i soggetti contenuti nelle classi delle opzioni
generali (per il soggettol quello indicato come cliente, per il soggetto2 quello come controparte).

Ufficio cod.-Cod. tributo: per inserire questi dati si preme il tasto Trova presente alla destra del
campo. Premendo invece il pulsante con la freccia, si ha I'elenco dei codici richiamati nei vari modelli F23.
Numero: a seconda del tipo di tributo da versare si inserisce un dato diverso. Per esempio, per i contratti
di locazione si indica I'anno di registrazione e quindi la serie e il numero di registrazione, separati da una
barra. In presenza di atti giudiziari, il programma riporta automaticamente il numero delle controparti,
che appaiono nella struttura gerarchica, oltre alla prima.

Centralmente appare una griglia, che permette di gestire, tramite i pulsanti posti in cima, i

Heve tributi da versare. Si possono inserire fino ad otto righe tributi. Dopo la griglia viene

x Eliminariga  Visualizzato in grigio I'importo totale in cifre ed in lettere.

73
£}

7.12.3 Attributi

Questa scheda viene visualizzata solo se esistono attributi utilizzabili per i modelli F23 e, selezionandola, puo
essere specificato in quali categorie si desidera includere il modello F23. Assegnare gli attributi appropriati €
utile per I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.
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r B
SEN= v Contributo unificato Tribunale del 20/04/2013 10:42 B

Home &
I Salva [ﬂ‘u‘lsuallzza Pdf F23

H:E]Salxra come PDF in struttura gerarchica mgﬁrihuti
@ talva e chiudi

il Invia come allegato in email

Dati Attributi

| Dati generali | F23 | Attibuti |
Selezi| Attributa

da consegnare allufficio / ente

da inviare al cliente

in atteza di pagamento

e

In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.

Se non é stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).

7.13 Operazioni antiriciclaggio

Con alcune versioni di Gestac e se nelle opzioni generali € stata vistata la casella relativa all'abilitazione della
procedura dell'antiriciclaggio (vedi Gestione e proposte) & consentito il trasferimento di soggetti e operazioni
nel programma Antiriciclaggio.

Si precisa che i dati vengono trasferiti comunque nell'archivio provvisorio; poi, nel programma Antiriciclaggio,
devono essere salvati nell'archivio unico informatico.

Eventuali modifiche ad una prestazione inserita nell'archivio provvisorio dell'antiriciclaggio possono essere
effettuate manualmente all'interno di Gestac; esse vengono poi riportate automaticamente in antiriciclaggio.
Per quanto riguarda le operazioni inserite gia nell'archivio definitivo del programma antiriciclaggio, esse non
possono essere variate in Gestac; le modifiche possono essere effettuate solo all'interno del programma
antiriciclaggio.

La prestazione viene inserita nella struttura gerarchica con la classe provvisoria specificata nella scheda Classi
delle opzioni generali; nel momento in cui nel programma antiriciclaggio viene trasferita nell'archivio unico
informatico, viene automaticamente spostata in Gestac nella classe definitiva specificata sempre nella scheda
suddetta.

Per inserire una nuova operazione antiriciclaggio vedi I pulsanti della struttura gerarchica.

Data: 29/04/2013 Professionista: |Daniela Archivio: |Sandroni Piero, Di B

Prestazione: |Allro

Mote: Rossi 5.p.A. [ Bianchi Giuseppe (3) - recuperao crediti
lmporto 25.000,00)  yaluta: et
in Eura: 000, Valuta: |Euro Mezzi pag. :

Come Professionista si puo scegliere un operatore dove & stata vistata la casella Selezionabile
nell'inserimento di prestazioni antiriciclaggio, mentre nel campo Prestazione vengono elencate quelle
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previste per il tipo specificato nel professionista richiamato in precedenza. Se una prestazione base deve
essere modificata, le variazioni devono essere effettuate direttamente nel programma Antiriciclaggio.

Se la prestazione & di valore indeterminato o indeterminabile, si lascia vuoto il campo dell'importo.

Infine & presente il campo Collegata a se in quella struttura gerarchica & presente almeno una prestazione
antiriciclaggio considerata gia nell'archivio unico informatico (cioé & contenuta nella classe delle prestazioni
definitive); si puo richiamare la prestazione associata. Pur non costituendo esecuzione di un medesimo
contratto, le due prestazioni possono essere considerate tra loro connesse per il soggetto che le esegue,
I'oggetto o per lo scopo cui sono dirette.

Le operazioni antiriciclaggio sono divise in schede, per le quali vedi Soggetti, Altri professionisti e Importi
frazionati.

7.13.1 Soggetti

Nella scheda Soggetti si indicano tutti i clienti che hanno conferito l'incarico (la prestazione) congiuntamente
e che quindi devono essere identificati. Si precisa che comunque se una prestazione ¢ frazionata (vedi Importi
frazionati) non & possibile inserire piu di un cliente.

Se si sta inserendo un'operazione in una struttura gerarchica ed in essa non esiste gia una prestazione
antiriciclaggio, in questa scheda vengono proposti dati diversi a seconda che il titolare della struttura sia un
soggetto o una pratica. Nel primo caso viene proposto il soggetto stesso, mentre nel secondo caso vengono
proposti i soggetti collegati alla pratica come clienti. Nel caso in cui invece nella struttura & gia presente
un'altra prestazione antiriciclaggio, vengono proposti gli stessi soggetti, con eventuali titolari effettivi, presenti
in quest'ultima.

Per lI'aggiunta e I'eliminazione dei soggetti si utilizzano i pulsanti presenti in cima alla finestra.

Nel caso in cui i soggetti della prestazione (cliente, persona identificata) non sono gia presenti nel programma
antiriciclaggio, appare un messaggio che permette di completare eventualmente i dati mancanti e di premere il
pulsante Salva in archivio antiriciclaggio per inserirlo in esso; viene visualizzata la finestra Selezionare
oggetto corrispondente per associare i professionisti e le valute di Gestac al programma dell'antiriciclaggio.

= 29/04/2013: Altro ==

Home & '@
=] salva

ﬁ Salva e chiudi

Crati

Data: 29/04/2013 Professionista: | Daniela Archivio: |Sandrani Piero, Di B

Prestazione: |Altro

Mote: Rossi 5.p.A. f Bianchi Giuseppe {3) - recupero crediti
Importa 25.000,00  Valuta: |Euro Mezzi pag.:
in Eura:

Soggetti |.-'1‘-.Itri professionist | Irnpart fraziu:unati|

Clignte Perzona identificata Titolare

Cliente: Fossi 5.p.A.

Pers. identif.:

Titolare
effettiva:
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o Cliente: si specifica obbligatoriamente il soggetto che ha richiesto la prestazione. Se l'incarico € ottenuto
da una societa, si indica quest'ultima come cliente, mentre il soggetto identificato nel campo successivo.
Si deve tener presente che nell'archivio unico informatico del programma antiriciclaggio come cliente
viene inserita comunque la persona identificata, mentre il soggetto selezionato come cliente viene

considerato come "soggetto per il conto del quale opera la persona identificata".

¢ Pers. identif.: si compila questo campo se il cliente richiamato in precedenza € una persona giuridica e
si indica il soggetto effettivamente identificato, che in questo caso & obbligatorio. Viene proposta la
Persona fisica (vedi Identificazione) specificata nel cliente. Come gia scritto sopra, nell'archivio unico

informatico il soggetto inserito in questo campo viene considerato il cliente dell'operazione.

o Titolare effettivo: qui si puo indicare la persona fisica che, in ultima istanza, possiede o controlla il

cliente nonché la persona fisica per conto della quale & realizzata I'operazione o I'attivita.

7.13.2 Altri professionisti

Nella scheda Altri professionisti si indicano gli altri professionisti, oltre a quello gia specificato

precedentemente, coinvolti nella prestazione.

Per I'aggiunta e I'eliminazione dei nominativi si utilizzano i pulsanti presenti in cima alla finestra.

Muow

[l Salva Heve
ﬁ Salva e chiudi

Dati Altri professicnisti
Data: 29/04/2013 Professionista: | Daniela Archivio: |Sandroni Fiero, Di B
Prestazione: |Altro
Mote: Rossi 5.p.A. [ Bianchi Giuseppe (3) - recupero crediti
Importo 25,000,000 valuta: |Euro Mezzi pag.

in Eurao:
Soggetti | Al profeszionist |Im|:u:|rti fraziu:unati|

= 29/04/2013: Altro =5

Profezsionizta

<Meszzun dato da wvizualizzare:

Professionista:

L

Si precisa che comunque se una prestazione € frazionata (vedi Importi frazionati) non € possibile inserire pil

di un professionista. Inoltre in questa finestra & possibile inserire dati solo se & stato specificato il

Professionista nella parte superiore della finestra; si possono selezionare solo gli operatori dove & stato

specificato I'archivio antiriciclaggio indicato precedentemente.

7.13.3 Importi frazionati

La scheda Importi frazionati puo essere utilizzata per quegli incarichi che prevedono pil operazioni,

effettuate in momenti diversi. Si annotano quindi le varie operazioni.
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Per lI'aggiunta e I'eliminazione dei dati si utilizzano i pulsanti presenti in cima alla finestra. Si precisa che
comunque se in una prestazione sono stati specificati pil clienti o piu professionisti (vedi Soggetti e Altri
professionisti), non & possibile inserire importi frazionati.

o 3 29/04/2013: Altro ==X

M

|l Salva Heve
ﬁ Salva e chiudi

Dati Importi frazionati
Data: 29/04/2013 Professionista: | Daniela Archivio: |Sandroni Fiero, Di B
Prestazione: |[Altro
Mote: Rossi 5.p.A. [ Bianchi Giuseppe (3) - recupero crediti
Importo 25,000,000 valuta: |Euro Mezzi paqg.:

in Euro:
| Soggetti | Altri prufessinnisti| Irnparti frazionati |

Data Importo Yaluta

<Meszun dato da wizualizzane:

Data: | [/ Importao in Eura: Valuta:

7.13.4 Salvare soggetto in archivio antiriciclaggio

Quando nella scheda Identificazione del soggetto si seleziona il pulsante Salva in archivio antiriciclaggio,
appare una finestra che consente di specificare i dati, utili per un corretto trasferimento del soggetto nel
programma Antiriciclaggio. La finestra non appare se viene proposto automaticamente I'archivio e in
Antiriciclaggio & gia presente un soggetto con lo stesso codice fiscale. Si precisa che il soggetto viene inserito
nell'archivio provvisorio; oltre ai dati generali ed all'indirizzo, vengono considerati i dati specificati nella scheda
Identificazione. Se esso ¢ gia stato esportato, il programma controlla se risulta gia nell'archivio unico
informatico (archivio definitivo). In questo caso eventuali modifiche al soggetto devono essere riportate
direttamente nel programma Antiriciclaggio; se invece € presente nell'archivio provvisorio, il programma
permette di aggiornare i dati presenti in Antiriciclaggio con quelli di Gestac.
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m‘ Salvare soggetto in archivio antiriciclaggio @léj

Raossi 5.p.A.

I dati del soggetto potrebbero essere incompleti, Il soggetto pud essere salvato
nellarchiva dellantriciclaggio ma dev'essere completato framite appasito
programma prima di essere inserito nell'archivio unico informatico.

Archivio:  |\Dati dimostrativi
i@ Creare come nuovo soggetto

i) Abbinare ad un soggetto gid esistente nellarchivio

£ . i [ Annulla

L'opzione Abbinare ad un soggetto gia esistente nell'archivio viene automaticamente selezionata se nel
programma Antiriciclaggio viene trovato un soggetto con lo stesso codice fiscale; esso viene proposto nel

campo successivo.

7.13.5 Selezionare oggetto corrispondente

Durante il salvataggio di una prestazione o di un soggetto nell'archivio antiriciclaggio (per quest'ultimo quando
si sceglie I'opzione di creare un nuovo soggetto), il programma visualizza alcune finestre, che permettono di
associare un dato presente nel programma Antiriciclaggio ad un dato di Gestac. Se nell'elenco richiamato dal
campo non viene trovato il dato desiderato, si puo richiamare il programma Antiriciclaggio, inserirlo, tramite il
pulsante Aggiorna ricaricare i dati della lista ed infine selezionarlo.

[ m‘ Scelta "Tipo soggetto”™ [&r

Selezionare l'oggetto corrispondente per
SpA Societa per azioni
Sodetd Per Azioni

Se non presente tra le vod selezionabili avviare il programma
antiriciclaggio, inserirlo e aggiorna la lista con il relativo pulsante

I * | | Aggioma | CUTORTTTY | Annulla

7.14 Biblioteca

Con Gestac €& possibile gestire I'eventuale raccolta di riviste e pubblicazioni, che vengono conservate in studio.
Per inserire una nuova opera, si apre una ricerca relativa alla biblioteca (sotto la voce Opere biblioteca del
Riguadro di spostamento si pud caricare quella impostata nelle opzioni) e si preme il pulsante Nuovo (vedi I
pulsanti per la gestione dei dati) oppure si puo premere il tasto destro del mouse su un documento e scegliere

la voce relativa.
Le opere della biblioteca sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Movimenti, Documenti e

Attributi.
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7.14.1 Dati generali

Nella scheda Dati generali si inseriscono i dati effettivi dell'opera.

. B
WG e v Biblicteca B
=] Salva
,ﬁ Salva e chiudi
Diati
[rati general | kovimenti | Docurmenti | Attribwti |
Descrizione:  [AZIONE CIVILE E NUOVO PROCESS0 PEMNALE
Mumero-ISBM; 88-14-04028-1 Data: |16/07/2003
Autore: Chiliberti
Editore: Giuffre Anno: 1993
Deposito: Biblioteca lato destro Mumera:
Proprietario: Scadenza:
Indirizzo Weh:
Inserito il: 16/07/2003 da:
Mote: Monografia - procedura penale - responsabilits - teoria e pratica del
diritto
A

Nel Deposito eventualmente si specifica dove la pubblicazione € conservata, mentre nell'Indirizzo Web si
puo indicare tale informazione per quegli abbonamenti a servizi di consultazione che vengono forniti via

Internet. Eventuali nomi utente e passwords si possono memorizzare nelle note.

7.14.2 Movimenti

Selezionando Movimenti viene proposta la scheda dove possono venir annotati i vari passaggi dell'opera
(cioé quando viene presa in prestito, quando viene riportata).
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i N
WA G e v Biblioteca S

Home & @

i salva Muovo
X Elimina riga
;3 .
@Salva e chiudi q,ﬂmnulla
Dati Movimenti

| Drati generali | b ovimenti | D ocumetti I .-'-‘-.ttril:uuti|
Dezcrizione [dzcita il Rientrato il | Operatore

P el i i w53 Des

Drescrizione: Portato nel mio ufficdo
Uscito il: 02/05/2013 Operatore: |Daniela

Rientrato il: | f f

Per I'aggiunta e I'eliminazione dei movimenti si utilizzano i pulsanti presenti in cima alla finestra.

7.14.3 Documenti

Selezionando Documenti viene proposta la scheda dove possono essere collegati alla opera biblioteca dei
documenti salvati su disco.

In cima alla scheda sono presenti comunque i pulsanti che permettono di

“postare sopra - operare. Premendo il pulsante Nuovo viene visualizzata una finestra che
X Elimina riga permette di scegliere il file da collegare. Posizionati nella griglia € possibile
anche trascinare i documenti dalle cartelle, dove sono salvati. Tramite il
pulsante Proprieta si pud poi aprire il documento.

Muowvo

. Spostare sott
4* Proprieta 1 Spostare soft

Documenti

7.14.4 Attributi

Questa scheda viene visualizzata solo se esistono attributi utilizzabili per le opere di biblioteca e,
selezionandola, pud essere specificato in quali categorie si desidera includere l'opera. Assegnare gli attributi
appropriati € utile per I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.
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W .8 a Biblicteca =

i Attributi
lﬁ Salva e chiudi

Diati Attributi

| [ ati generali I b ovimenti | Du:u:umenti| Attribwti |
Selezi| Attributo

b arale

FPenale

Frocedura civile
Frocedura Penale
Rivizta finanziana

Rivizta legale

L9

In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.

Se non e stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).

7.15 Automazioni

Un' automazione pud essere considerata una procedura, che ha lo scopo di creare vari dati (voci agenda,
documenti, righe prestazioni, ecc.), cosiddette azioni, per I'oggetto dal quale viene richiamata. Cosi, per
esempio, si puo definire un' automazione, che preveda la compilazione di un determinato modello documento
ed il successivo addebito della relativa prestazione .

Le automazioni sono quindi di grande utilita ed evitano spiacevoli disguidi e/o dimenticanze.

Per richiamare un'automazione vedi I pulsanti della struttura gerarchica, mentre per la creazione vedi
Automazioni base.
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m‘ Scelta automazione base E@g
Home e @'
vg 7 o

X

Conferrna  Proprietd Aggicma

Haome

Cerca:

£-°18 CIVILE -
O
%13 C02) Rinvio semplice (4
- %12 C02a) Rinvio 1° udienza

212 £03) Udienza comparizione parti (anche 183)
-~ “1& C03a) Udienza 183 (no compariz. parti)
212 C04) Udienza prove

- %12 C05) Udienza prove con rogatoria
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8 La struttura gerarchica

La visualizzazione dei dati all'interno della banca dati avviene in forma di struttura gerarchica (Treeview).
Tramite questa funzione si puo avere l'elenco delle dipendenze (collegamenti) di qualsiasi oggetto (soggetto,
pratica, ecc.), sia attive (per esempio, Rossi Daniele possiede Fatture numerate, ha come Prestazioni ) che
passive (per esempio, Rossi Daniele & Socio di societa ...). La struttura gerarchica pud anche non contenere
tutti i dati per un discorso di sicurezza (vedi Sicurezza dati).

La visualizzazione di una struttura gerarchica pu6 avvenire con l'apertura di una ricerca (se essa € definita in
tal modo) o tramite il relativo pulsante da un altro treeview o da altre finestre (soggetto, pratica, agenda,
ecc.). Se essa viene aperta tramite la finestra di ricerca, posizionandosi in quest'ultima su un altro dato, viene
automaticamente proposta la struttura gerarchica relativa. Inoltre, in tutti i casi, chiudendo la finestra dalla
quale & stato caricato il treeview, si ha la contemporanea chiusura di quest'ultimo. Secondo la versione di
Gestac posseduta, & possibile aprire un numero limitato o non di treeview contemporaneamente.

(i3 Gestac - Dati lavoro 7.0

Home Strurnenti @ '9

™ . A _ i .
> 3 - MNuove £ Telefons ﬁudlenza ‘dg Soggetto Q Bene ﬁNuo\ra scheda attivita % Calcolo interesse @
& Aggiorna - o Appuntamento |° | Documento Neotifica Fattura F23 F23

Proprieta -Mai -
L [=] Multiselezione - il e-Mail [ Scadenza Cartella (’J Deposito atto KR Somme in deposito  [L7 Sottopratica s =

Dati Comunicazione Muovo in struttura Struttura |

27 Pratiche aperte a

Cerca: P| €] || elementi 810

Parte A C.Parte A Mumero & Oggetto Operator Tipo Fase Nrg Suffisso NRG Giudice Pm A
Rossi 5.p.A, Bianchi Giuseppe 3 recupero crediti Danicla |CIV.: varie alt Giudice

ROSSO BRUNC PENALE Calunnia come parte offes:| Toni; Pac|PEM.: varie all Agliocchi

MINISTER.Q DEI TRASPORTL Toni
ROTONDI RAFFAELE " w |

DEMAIE Trumi DEN + waris =l ‘

L4 >

WR.ossi 5.p. A, [ Bianchi Giuseppe (3)
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Secondo la loro tipologia, i dati, che rappresentano gli oggetti del Treeview, vengono suddivisi in Classi, che
vengono scelte dall'operatore.

Le classi, per le quali viene visualizzata la relativa rappresentazione grafica, sono a capo dei rami del Treeview.
Anche un dato pu0 avere altri oggetti collegati e quindi essere il punto di partenza di un ramo.

Per come agire all'interno della struttura gerarchica vedi Come operare ed I pulsanti della struttura gerarchica.

8.1 Come operare

Nella struttura gerarchica, oltre ai pulsanti che servono per l'inserimento di dati o la gestione di quelli
visualizzati (vedi I pulsanti della struttura gerarchica), si ha la possibilita di sfruttare altre funzioni, che si
possono richiamare in maniera diversa.
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Apri Premendo il tasto destro del mouse appare un menu
che contiene alcune voci, che variano a seconda del tipo

Elimina Ctrl+Del di oggetto sul quale si & posizionati. Per esempio, se
|T"= Chiudere tutta la struttura gerarchica  Ctrl+Alt+5 precedeptem_ente si € copiato un doc{_"mento’ appaiono
= due voci per incollarlo: con Incolla viene creato un
x Taglia Chrle nuovo documento, mentre con Incolla collegamento
T il documento rimane sempre lo stesso e quindi se si
Copia Ctrl+C modifica uno automaticamente si varia anche l'altro.
Incolla Crrl+V Se ¢ attiva la procedura Sicurezza dati (vedi Gestione
) e proposte), & presente anche la voce Imposta
Incolla collegamento Ctrl+R sicurezza, che permette di scegliere uno o piu gruppi e

quindi limitare la visualizzazione di quel dato ed
eventuali sottonodi a solo certi operatori. Per ulteriori
informazioni vedi Sicurezza dati.

; Per i documenti c'e la possibilita di stamparli e di salvarli
7 Salva su file su file; sui documenti .pdf, se si utilizza Word 2013 o
successivo, anche di convertirli in Word, mentre, se &
attiva la procedura Polisweb/PCT, i documenti Word
possono essere convertiti in RTF, utile per poterli
depositare telematicamente in questo formato.

Con determinate versioni di Gestac ed in presenza della
relativa autorizzazione, scegliendo invece la voce
Archiviare documenti si possono spostare i
documenti e/o messaggi, presenti in certe classi, in
rispettive sottoclassi.

Incolla ramo

- Crea opera biblioteca

Stampa documento

2 : Inoltre, essendo posizionati su un dato della struttura gerarchica e spostandosi, con il
= mouse, leggermente in alto a destra, appare una piccola barra che contiene anche i
u B v i pulsanti che possono essere premuti in alternativa a quelli presenti in cima alla finestra.
Anche i pulsanti visualizzati qui dipendono dal tipo di dato sul quale si € posizionati. Per
esempio, per tutti gli oggetti si ha la possibilita, tramite il pulsante Note del
collegamento, di aggiungere una descrizione aggiuntiva al testo visualizzato nella
struttura (vedi Note del collegamento). Per i documenti, compresi messaggi in formato
.eml e immagini, invece & possibile generare il file PDF relativo o duplicarli (questo anche
per i depositi di atti), per le pratiche ed i soggetti si puo aggiungere direttamente una
nota nella relativa scheda, per quest'ultimi si pud anche telefonare, ecc.

Con la versione Professional di Gestac & permesso il trascinamento (drag & drop) di documenti esterni.
Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, viene spostato il file; se I'operazione va a buon fine, il file viene
cancellato dalla posizione originaria e viene messo nel cestino. Se si preme, insieme al tasto sinistro del
mouse, il tasto Ctrl viene copiato il file. Se, dopo aver trascinato un documento, si apre quest'ultimo,
dall'applicazione (per esempio Word) lo si salva sotto un altro nome (File-Salva con nome) e si effettuano
modifiche, esse non vengono riportate nell'oggetto Gestac, bensi solo nel nuovo file creato tramite
I'operazione Salva con nome. In fase di trascinamento, possono pero essere fatti anche collegamenti ai file;
in questo caso, insieme al tasto sinistro del mouse, si tengono premuti i tasti Ctrl e Shift. Ogni modifica
effettuata direttamente nel file viene automaticamente riflessa nell'oggetto Gestac. Come nome per questi
documenti viene proposto Collegamento a, seguito dal nome del file. Effettuando invece il trascinamento
tramite il tasto destro del mouse, nel momento in cui lo si lascia viene visualizzato un menu, che permette di
scegliere l'operazione che si desidera compiere.

Si possono trascinare anche intere cartelle. Se esiste una classe con lo stesso nome della cartella trascinata,
per l'inserimento nella struttura gerarchica viene utilizzata questa classe, altrimenti viene chiesta (si puo
scegliere tra classi di tipo documento); eventuali sottocartelle vengono collegate alla classe principale. Come
per i documenti singoli, anche per le cartelle si puo fare un collegamento (vedi sopra); in questo caso viene
creato un documento di collegamento alla cartella.

Inoltre si pud anche trascinare direttamente un archivio compresso (file con estensioni .zip, .rar, ecc.), senza
dover prima estrarre i files e trascinare quest'ultimi.

Per quanto riguarda i soggetti, se l'operatore non € autorizzato a cambiare le classi impostate nei soggetti
(nelle sue Autorizzazioni la voce Autorizzato a cambiare le classi impostate dei soggetti, anche
attraverso trascinamento nell’albero ¢ impostata su No), non & possibile trascinare i soggetti nella
struttura o fare un Taglia/Copia e Incolla.

Se si inizia un'operazione di trascinamento, sia di documenti esterni che di dati di Gestac, ed il mouse viene
lasciato quando non si € posizionati su un nodo ben preciso del treeview, il dato viene sempre collegato al
titolare della struttura gerarchica. Inoltre se si effettua il trascinamento di una classe su un'altra ed entrambe
si riferiscono allo stesso tipo di dato (per esempio, due classi che riguardano i documenti), il programma
chiede se si desidera effettivamente spostare tutti i dati dalla prima alla seconda classe.

La struttura gerarchica si pud stampare dalla scheda File.
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8.2 I pulsanti della struttura gerarchica

Insieme alla struttura gerarchica sono visualizzati alcuni pulsanti che permettono di operare sui dati
visualizzati (per esempio, accedere alle proprieta, eliminarli, cercare del testo all'interno della struttura) ed altri
che possono essere utilizzati per aggiungere nuovi dati.

= Pulsante Nuova udienza-Pulsante Nuovo appuntamento-Pulsante Nuova scadenza

& Con questi pulsanti o utilizzando i tasti Ctrl e F9 per le udienze, Shift e F9 per gli appuntamenti e F9 per le
@ scadenze, si inseriscono i vari tipi di voci agenda. Per ulteriori informazioni vedi Voci agenda.

u

= Pulsante Aggiungi soggetto

& Con questo pulsante o utilizzando il tasto F2 si inserisce nel treeview un nuovo soggetto. Per ulteriori
informazioni vedi Inserimento soggetto.

= Pulsante Nuovo documento

["_. Selezionando questo pulsante o utilizzando il tasto F6,si desidera creare un nuovo documento. Per la
scrittura di documenti possono essere utilizzati software che possono accedere ad oggetti OLE (per
esempio, Word 97 e superiore, Excel, ecc.). Inoltre, con Word si ha una piena integrazione con i dati di
Gestac. Inizialmente appare una finestra che permette la scelta del modello (vedi Inserimento
documento).

= Pulsante Nuova cartella

@l Con il pulsante Nuova cartella o utilizzando i tasti Ctrl e b si crea nella struttura gerarchica visualizzata
un'ulteriore categoria, utile a suddividere ancora piu dettagliatamente i dati. Il pulsante appare solo se
I'operatore & autorizzato a visualizzarlo. Per ulteriori informazioni su questa operazione vedi Creazione
nuovo nodo classe.

= Pulsante Nuovo bene mobile o immobile
/j'} Dopo aver premuto questo pulsante appaiono le finestre che permettono di specificare i dati del nuovo

bene, per le quali vedi Beni.

= Pulsante Nuova notifica
Con questo pulsante si procede all'invio di una notifica in proprio via PEC (vedi Notifiche).

= Pulsante Deposito atto

{‘;l Questo pulsante permette di depositare telematicamente un atto. Per ulteriori informazioni vedi Deposito
telematico di un atto.

= Pulsante Nuova scheda prestazioni

j Dopo aver premuto questo pulsante o aver utilizzato i pulsanti Ctrl e h appaiono le finestre che permettono
di specificare i dati della nuova scheda, per le quali vedi Schede prestazioni .

= Pulsante Nuova prestazione

=] Premendo il pulsante o F4 si inserisce una prestazione libera, mentre tramite la freccia posta a destra del
pulsante si pud scegliere se inserire una prestazione libera o utilizzando una prestazione base o a tempo,
cioé lanciando un timer. Se nella struttura visualizzata non & ancora presente una scheda prestazioni,
viene puntualmente segnalato e si puo inserire al momento. Per ulteriori informazioni vedi Schede

restazioni.

= Pulsante Nuova fattura
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Selezionando il pulsante Nuova fattura o,utilizzando il tasto F7, si procede all'emissione di un documento
(Parcella, Parcella d'acconto, Acconto, Nota d'accredito) per il soggetto o pratica evidenziato/a nel
treeview. Appaiono le finestre che permettono la scelta delle schede prestazioni da fatturare e la
compilazione effettiva del documento, per le quali si rimanda a Avvisi e fatture.

= Pulsante Nuovo deposito di somme

I Selezionando questo il pulsante si crea nella struttura gerarchica visualizzata un'ulteriore scheda, dove
annotare i movimenti (entrate e uscite) delle somme acquisite in certe situazioni e destinate a terzi. Il
pulsante appare solo se nelle opzioni generali € abilitata la gestione dei depositi e 'operatore & autorizzato
a visualizzarla. Per ulteriori informazioni vedi Depositi di somme.

= Pulsante Nuovo calcolo interesse

‘¥ Con questo pulsante o utilizzando i tasti Ctrl e I si effettua uno dei tipi di calcolo previsti per la
rivalutazione monetaria, interessi, ecc. Per ulteriori informazioni su tale argomento vedi Calcolo interessi.

= Pulsante Nuovo F23

Fz3 Con questo pulsante, che appare solo se nelle opzioni generali € abilitata la relativa gestione, si inserisce
nella struttura gerarchica visualizzata quel tipo di modello di pagamento. Per ulteriori informazioni vedi
F23.

= Pulsante Nuova sottopratica

Selezionando questo pulsante o utilizzando i tasti Ctrl e p si procede alla creazione di una nuova pratica,
che poi verra inserita nel Treeview visualizzato e collegata all'oggetto evidenziato, se non diversamente
specificato nella classe. Dopo aver scelto eventualmente la classe della nuova pratica, appaiono le finestre
che permettono l'inserimento dei relativi dati, per le quali si rimanda al capitolo Pratiche. Questo pulsante
non viene visualizzato se non & prevista la creazione di sottopratiche (vedi la scheda Pratiche delle opzioni
generali).

= Pulsante Nuova operazione antiriciclaggio

Selezionando il pulsante Nuova operazione antiriciclaggio o utilizzando i tasti Ctrl e g, si inserisce una
prestazione che interessa l'antiriciclaggio. Il pulsante appare solo se nelle opzioni generali € abilitata la
relativa gestione; inoltre pud essere utilizzato solo dagli operatori autorizzati. Per ulteriori informazioni
vedi Operazioni antiriciclaggio.

= Pulsante Nuova automazione

“1%2 Con questo pulsante, o utilizzando i tasti Ctrl-u, si lancia una procedura automatizzata. Per ulteriori
informazioni vedi Automazioni.

= Pulsante Nuovo libro in carico

Q‘;l| Selezionando questo pulsante, che pud non apparire a seconda della versione posseduta di Gestac, o
utilizzando i tasti Ctrl e |, si procede all'inserimento di un nuovo libro preso in carico. Per ulteriori
informazioni su tale gestione vedi Libri in carico.

= Pulsante Trova testo

:Eﬁ Premendo questo pulsante viene visualizzato un campo, dove si specifica il testo che si desidera cercare
nella struttura gerarchica. Se non ¢ attiva la funzione Cerca testo libero, il testo viene ricercato solo nei
nomi dei nodi. Essi vengono evidenziati e per passare da un nodo all'altro si possono premere le frecce in
giu e in su.

= Pulsante Nodi multipli

E Premendo questo pulsante si possono selezionare pil dati nella struttura gerarchica per vari scopi (per
esempio, da allegare ad un messaggio e-mail). Se si seleziona una classe, vengono automaticamente
selezionati anche i dati sottostanti (escluse sottoclassi e relativi oggetti). Dopo aver premuto il pulsante e
poi il tasto destro del mouse su un nodo, scegliendo la voce Seleziona nodo attuale e tutti i sottonodi
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vengono selezionati i dati relativi. Premendo il pulsante destro del mouse e scegliendo la voce Stampa
documento, vengono stampati tutti i documenti selezionati, per i quali & prevista la stampa (appare il
relativo messaggio).

8.3 Note del collegamento

Dalla piccola barra pulsanti visualizzata quando si € posizionati su un dato nella struttura gerarchica, si puo,
scegliendo la relativa voce, inserire delle annotazioni, che possono essere visualizzate nella struttura.

[ = lﬁ Mote per il collegamento di "Lettera a c... lﬂ

[l Salva

lﬁ 5alva e chiudi

Drati
Mote: Certificato di matrimonio
Classe: Lettere e fax inviati
Visualizzare in struttura [ archiviato
Mota inserita il: 06/05/2013 12:13 da: |Daniela
Mota modificatail: | / / da:
Modo inserita il 0&6/05/2013 10:53 D 216626

b

All'estremita superiore della finestra compare il dato, per il quale vengono create o visualizzate le note.
Se le note si riferiscono ad una classe, vistando o meno la relativa casella, si pud decidere se si desidera
visualizzare solo le note nella struttura gerarchica o in aggiunta alla descrizione della classe.

8.4 Creazione nuovo nodo classe

Selezionando il pulsante Nuova cartella dalla struttura gerarchica o il pulsante Crea in fase di salvataggio di
un documento € possibile aggiungere nella struttura gerarchica visualizzata un nuovo dato paragonabile ad
una classe. Cid puo essere utile quando si desidera suddividere ulteriormente i dati nel treeview. Si precisa che
il nodo creato pu0 essere utilizzato solo all'interno della struttura gerarchica, dalla quale & stato creato.

Se si inseriscono le note, si pud decidere di visualizzare solo quelle nella struttura gerarchica.

[t Creazione nuove nodo dasse I,&J

Classe: |Att redatt

Mote:

proporre sempre questa dasse

i | [ ] 4 H | Annulla

8.5 Scelta della classe

Fatta eccezione per le voci agenda, i documenti della parcellazione (avvisi e parcelle definitive), ecc. per i quali
le relative classi vengono stabilite nelle opzioni Classi, durante I'inserimento nella struttura gerarchica di altri
tipi di dato (per esempio, soggetti, pratiche, documenti, schede prestazioni ), se per gli stessi ne & stata
definita piu di una, pud venir richiesta la classe.

Vengono elencate solo le classi, dove I'operatore € autorizzato ad inserire dati.

Nella finestra, in fase di trascinamento di soggetti, appare la casella Visualizzare tutte le classi (se non si
vista, vengono elencate solo le classi specificate per il dato che si desidera spostare o copiare), mentre il
campo Note & presente solo quando si aggiunge un soggetto nella struttura gerarchica ed il testo specificato
viene riportato dopo il nome della classe.
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m Aggiungere soggetto 23

della dasse:
2 ‘Avvocato assodato

8 Avvocato non assodato
2 Cliente

8 Collaboratore

2 Consulente

8 Controparte

8 Fornitore

8 Giornalista

=

Mote:

7 < Indietra Axeanti » Annulla
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9 Agenda

In Gestac tutte le voci agenda che si inseriscono sono visualizzate tramite I'agenda, che si puo richiamare
tramite la relativa voce del Riquadro di spostamento o premendo F8.

Cosa viene visualizzato in agenda dipende dal profilo scelto (vedi Profili agenda). Comunque nella definizione
dell'operatore (vedi Agenda) si pud indicare il profilo di partenza che viene utilizzato quando si carica I'agenda.
Nell'agenda vengono comunque visualizzati il Calendario, le Scadenze e |'area Visualizzare giorni prima ; a
destra inoltre, a seconda se il profilo scelto lo prevede o meno, pud apparire un pannello con la struttura
gerarchica dove & contenuta la voce agenda visualizzata ed eventualmente le proprieta del dato evidenziato
nel treeview. Questa parte, come anche quella dove sono elencate le scadenze, pud essere nascosta
temporaneamente, premendo sul pulsante posto al centro del bordo relativo.

Dalla scheda File si possono effettuare le stampe relative all'agenda. Per il calendario si pud decidere qualche
impostazione (anche l'intervallo da stampare), per le scadenze e le proprieta del dato evidenziato nella
struttura vengono elencati i moduli di stampa definiti; si ha inoltre la possibilita di stampare la struttura
gerarchica visualizzata in agenda.

2 A2 Udienza W Elimina g™y ]

_ EF

o1 Appuntamento Rinwvia s e

Proprieta Aggicrna  Profile
g ] Scadenza ~ Esegui = -

Dati

Oltre ai soliti pulsanti di gestione dei dati esistenti (i dati vengono aggiornati ogni 5 minuti o si puo fare
manualmente, premendo il pulsante Aggiorna)ed a quelli che permettono di inserirne di nuovi, con Esegui e
Rinvia si pud cambiare velocemente lo stato della voce agenda evidenziata, mentre con il pulsante Profilo si
puo cambiare eventualmente il modo di visualizzare I'agenda. Per visualizzare le caratteristiche di una voce,
posizionati su di essa, si preme il pulsante Proprieta o si fa un doppio clic del mouse. Inoltre, se il profilo
scelto prevede pil operatori, € presente anche il pulsante Operatori calendario, che permette di visualizzare
0 nascondere i vari operatori (utile se, per esempio, si desidera controllare in quel momento le voci agenda
solo di alcuni operatori e non di tutti quelli previsti dal profilo).

-

|~ | E_ [ = | | . | i
a om o ﬁ 36

L

Giorno | Settimana  Settimana  Mese  Anno
lavorativa

—
(=]
Q

Si puo visualizzare I'agenda di un solo giorno, di una settimana (se lavorativa viene considerato il numero dei
giorni indicato nel profilo), di un mese o di un anno. La scelta condiziona il numero delle colonne visualizzate
nel calendario. Se vengono elencate le voci agenda di pil operatori, con il pulsante Raggruppa per si puo
decidere di visualizzarle in modo diverso: con Niente, tenendo conto sempre della disposizione scelta
(settimana, mese, ecc.) e divise per giorno, appaiono assieme le voci agenda di tutti gli operatori.

[ = | [ = |
) o [
Vaia Vaialla Prossimi
ogqgi data 1 giormi

Vaia

Con questi pulsanti ci si posiziona pil velocemente su un determinato giorno o si visualizzano nel calendario i
successivi sette giorni.

9.1 Calendario

La parte dell'agenda che rimane sempre visibile e quindi non si pud nascondere, anche solo
momentaneamente, & il calendario.

A destra in alto appare la finestra, tramite la quale si pud selezionare la data per la quale visualizzare le voci
agenda. I giorni nei quali sono stati fissati appuntamenti o scadenze appaiono in grassetto.

Tramite i pulsanti posti in cima (vedi Agenda) nel calendario si puo visualizzare un solo giorno, una settimana,
un mese 0 un anno.
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Nel calendario vengono elencati gli appuntamenti ed eventualmente le udienze. Cosa pero viene visualizzato (i
termini di quali operatori, se includere le festivita e gli appuntamenti/udienze eseguite o non da eseguire) ed in
che modo (come deve essere impostata la scala delle ore, quanti operatori visualizzare nel calendario ed in
base a quale dato raggruppare le colonne) dipende dal profilo scelto (vedi Profili agenda).

E possibile anche inserire nuovi appuntamenti o, eventualmente, udienze, facendo un doppio clic
rispettivamente nella griglia delle ore o nella parte dedicata alle udienze.

Se il calendario include i termini di piu operatori, in basso a sinistra sono visualizzati alcuni pulsanti che
permettono di posizionarsi velocemente sul primo o sull'ultimo operatore o di vedere pil operatori
contemporaneamente.

La finestra pud essere dimensionata diversamente anche nel senso orizzontale, posizionandosi a destra della
barra di scorrimento verticale e trascinando con il mouse, in maniera, per esempio, di visualizzare a destra pil
mesi.

9.2 Udienze

Se nelle opzioni generali si & stabilito di gestire le udienze, & possibile inserire anche questo tipo di termine
(vedi Voci agenda).

A seconda dell'impostazione del profilo richiamato, nell'agenda le udienze (tutte o solo quelle con determinate
caratteristiche) possono apparire anche nell'area superiore del calendario, prima delle scale delle ore, per
averle ancora piu in evidenza.

9.3 Scadenze

Se il profilo caricato prevede la visualizzazione delle scadenze (vedi Scadenze), esse vengono riportate sotto il
calendario. Il pannello che le contiene pud essere anche nascosto e visualizzato nuovamente, facendo clic con
il mouse sul pulsante presente in cima ad esso, mentre trascinando la barra in su o in giu viene cambiata la
dimensione.

* |Colore |Descrizione Titolare Tipo voce agi|Eseguito -

_I:I____

Vengono elencate, degli operatori e nell'ordine indicati nel profilo, tutte le scadenze non eseguite (passate,
senza data e del periodo richiesto) e le scadenze eseguite/da non eseguire del periodo. Per ordinare le
scadenze in maniera diversa si puo fare clic sull'intestazione della colonna desiderata.

A seconda dello stato della scadenza, essa appare esteticamente in maniera diversa (di colore rosso se &
scaduta, sbarrata se & stata eseguita, ecc.).
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9.4 Visualizzare giorni prima
A destra del calendario viene visualizzata una parte, dove vengono riportati gli appuntamenti e le udienze,
dove & stato specificato di visualizzarli un certo numero di giorni prima.

Visualizzare ga. prima

1% Udienza dvile : Rossi
5.p. A, [ Bianchi Giuseppe
(3) - recupero crediti

Vengono comunque elencati, dell'operatore specificato in fase di collegamento al programma, le voci agenda
del tipo suddetto e non eseguite, con scadenza odierna o futura, che devono essere visualizzate in quel giorno

0 nei giorni precedenti.
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10 Polisweb

Dopo aver attivato nelle opzioni generali la gestione Polisweb e PCT ed essere usciti e rientrati in Gestac, nel
Riquadro di spostamento a sinistra compare la voce Pratiche-Polisweb (Ctrl-W).

Si fa presente che la consultazione ha bisogno dell'identificazione dell’avvocato tramite SmartCard o cosiddetto
Token, contenente un certificato valido dell’'avvocato selezionato. Le SmartCard e Token funzionano solamente
previa installazione di un driver corretto sul PC, dal quale si fa la consultazione, e quindi & necessario
assicurarsi prima che tutto sia configurato in modo corretto. In via generale si puo dire che la procedura
funziona se funziona anche I'utilizzo della “"Consolle dell’avvocato”, messa a disposizione dal proprio ordine.

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di avviare la consultazione e di sistemare i dati scaricati. Per
ulteriori informazioni vedi Consultazione online e Sistemazione dati.

10.1 Consultazione online

Dopo aver selezionato la voce Polisweb consultazione nel Riquadro di spostamento o aver premuto Ctrl-O o
il pulsante Consultazione online, presente nella barra multifunzionale in alto della finestra Polisweb, appare
una finestra che permette di effettuare lo scaricamento dei dati Polisweb.

Prima di procedere alla consultazione vera e propria si deve collegare il proprio dispositivo di firma digitale al
computer. Si preme quindi il pulsante Avvia Consultazione per procedere all’effettivo scaricamento dei dati
in base a quanto impostato (per ulteriori informazioni vedi Sincronizzare Gestac con Polisweb , Cerca pratica,
ReGIndE, Registro PP.AA., Log-file e Interruzioni). Viene chiesto il certificato di firma ed il codice PIN. A
seconda dei servizi disponibili nei vari uffici, il programma effettua il controllo nel registro del “contenzioso
civile”, della “volontaria giurisdizione”, del “lavoro” e delle “esecuzioni mobiliari, immobiliari, compresi i
fallimenti” (il riferimento al registro viene riportato nella colonna “"Note” del dato scaricato).

Ci possono essere poi gli uffici relativi alla Cassazione civile e alla Cassazione penale, per i quali vengono
riportati i numeri RG delle pratiche che si possono consultare.

I dati scaricati relativi a pratiche in Cassazione vengono salvati come eventi solo se sono diversi da dati gia
presenti e come data viene inserita la data di scaricamento.

In fase di scaricamento & possibile premere il pulsante Interrompi consultazione: quest'ultima si blocca
quando il programma tenta lo scaricamento dell'ufficio successivo.

Nelle varie schede ¢ presente il pulsante Stampa, con il quale vengono stampati i dati visualizzati nella
scheda.

10.1.1 Sincronizzare Gestac con Polisweb

In questa scheda si impostano gli estremi dei dati che si desidera consultare e quindi si avvia I'effettiva
consultazione.

Infatti in alto sono presenti i pulsanti che

CJ Il Controlla dal .7 Carica uffici delle pratiche vive permettono di scegliere gli uffici da
@® Interruzioni {,J Rt T consultare (se quelli delle pratiche vive o,
forvia ) tramite la freccia a destra del pulsante, quelli
consultazione Visualizza pratiche di tutta Italia o di un determinato distretto o
Dati Avvocati, uffici e registri i Tribunali e le Corti di Appello di tutta Italia

o la Cassazione). Inoltre premendo il
pulsante Visualizza pratiche, attivo se
vengono caricati gli uffici delle pratiche vive
e quando é stato evidenziato un ufficio di un
avvocato, viene visualizzata una finestra che
elenca le pratiche aperte di quell'ufficio/
registro.

Se non si desidera consultare un ufficio/registro, si puo levare il visto dalla casella relativa. Per ogni ufficio/
registro viene riportata anche la data dell'ultimo scaricamento e, non pero per la Cassazione, quella dalla quale
effettuare la consultazione. Quest'ultima pud essere modificata, andando su di essa e cambiandola
manualmente o scegliendola dal calendario; con il pulsante Controlla dal (vedi sopra) si pud impostare la
stessa data per tutti gli uffici selezionati. Si precisa comunque che, consultando pil volte lo stesso periodo, i
dati gia scaricati non vengono elencati nuovamente.

Per la Cassazione vengono elencati i numeri RG delle pratiche consultabili.

I dati scaricati poi vengono eventualmente abbinati alle varie pratiche (vedi Sistemazione dati).
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E Polisweb consultazione online

| ® I Controlladal | Carica uffici delle pratiche vive
[ {J Carica ufficidi -

| Awia. iza Stampa -

| consultazione VISLIATZZ PEATEE

| : e L

[ Dati FAorvocat, uffici e regist

| Sincronizzare Gestac con Polisweb  pratiche dove l'avvocato non & costituito  ReGIndE  Registro PP.AA.  Log-fle  Interruzioni

| cerca: [BR Selezionare gli avvocati efo singoli uffid da consultare

Avvocato e ufficio
[=h«] Bruno - Benatti Bruno (Bruno)

Abbadia San Salvatore - Giudice di Pace
I Bolzano - Giudice di Pace
| Bolzano - Tribunale Ordinario - Contenzioso Civile
Bolzano - Tribunale Ordinario - Esecuzioni Immobiliari
Cavalese - Giudice di Pace
Mantova - Tribunale Ordinario - Contenzioso Civile
Model Office - Tribunale Ordinario - Contenzioso Civile
Model Office - Tribunale Ordinario - Esecuzioni Mabiliari
Model Office - Tribunale Ordinario - Esecuzioni Immaobiliari
Model Office - Tribunale Ordinario - Procedure Concarsuali
[«] Taranto - Corte d'Appello - Esecuzioni Immabiliari

Lltimo dato agoiunto Controlla dal

10/09/2015

26/05/2015

01/09/2015
01/09/2015
01/09/2015
01/09/2015
01/09/2015
01/09/2015
06/08/2015
01/09/2015
21/04/2015
01/09/2015
01/09/2015

10.1.2 Pratiche dove l'avvocato non e costituito

In questa scheda si possono inserire gli estremi del fascicolo da ricercare in Polisweb. Cercare una pratica pud

essere utile, per esempio, per effettuare una richiesta di visibilita.

Dopo aver specificato I'avvocato, il ruolo e I'ufficio, a seconda del registro, vengono visualizzate diverse
schede, dove si possono indicare i dati che si possiede e che sono utili per trovare il fascicolo.

Dopo aver premuto il pulsante Avvia consultazione, se viene trovata la pratica, viene visualizzata una riga
che contiene i relativi estremi (per i nomi dei partecipanti viene riportato solo il primo carattere, seguito da

asterischi).
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E Polisweb consultazione online O -

0

@ iza Stampa

Avvia
consultazione
Drati

Sincronizzare Gestac con Polisweb  Pratiche dove 'avvocato non & costituite  ReGIndE  Registro PP.AA.  Log-file  Interruzioni

Byvocato: |Tc:nni - Santa Anton | Ruolo di consultazione: |[Avvocato |

Uffido: Bolzano - Tribunale Ordinario {0210080030) | Registro: | Contenzioso Civile |

Archivio MRG Sentenza Decretoingiuntive  Iscrizione ruole  Citazione/prima udienza  Prossima udienza

Attore: | | Convenuto: | |
Data comparizione: |:| Data udienza: |:|
Attore Convenuto MRG Giudice Data udienza

10.1.3 ReGIndE

In questa scheda si puo ricercare o controllare un dato all'interno del Registro Generale Indirizzi Elettronici dei
professionisti).

Dopo aver specificato i criteri di ricerca ed aver premuto il pulsante Avvia consultazione, nella griglia
vengono elencati gli eventuali dati trovati.
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E Polisweb consultazione online

o
@ iz Stampa

Avvia
consultazione
Dati

Sincronizzare Gestac con Polisweb  Pratiche dove 'avvocato non @ costituite ReGINdE  Registro PP.AA.  Log-file  Interruzioni

Avvocato: |Toni_x -5Santa Anton |

Criteri di ricerca: cognome efo nome (mettere * per carattere jolly) o l'indirizzo PEC o il codice fiscale da controllare.

Cognome: | | MNome: | |
Indirizzo PEC: | | Codice fizcale: | |
Cognome £ MNome 4 Codice fiscale Indirizzo PEC Ordine Ruolo

10.1.4 Registro PP.AA.

In questa scheda si puo ricercare o controllare un dato all'interno del Registro delle Pubbliche Amministrazioni.
Dopo aver specificato i criteri di ricerca ed aver premuto il pulsante Avvia consultazione, nella griglia
vengono elencati gli eventuali dati trovati.
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Polisweb consultazione online

iz Stampa
Bvvia
consultazione
Drati

Sincronizzare Gestac con Polisweb  Pratiche dove 'avvocato non & costituito  ReGIndE  Registro PPLAA.  Log-file Interruzioni

Avvocato: |Brun|:| - Benatti Bruno |

%

Criteri di ricerca: denominazione (mettere * per carattere jolly) o l'indirizzo PEC o il codice fiscale da controllare.

Denominazione: | | Tipo dellente: @ Tutt  ()PPAA (O Ente
Indirizzo PEC: | | Codice fiscale: |
Denominazione 4 Codice fiscale Indirizzo PEC Tipo

10.1.5 Log-file

In questa scheda viene monitorata la procedura di scaricamento e quindi vengono visualizzati tutti i messaggi
ricevuti in questa fase. E possibile anche controllare le pratiche aperte, dove & impostato I'ufficio, ma non il

registro.
Tramite gli appositi pulsanti si possono inoltre inviare i dati al supporto tecnico o svuotare la finestra.
Si consiglia di vistare la casella Protocollare il flusso di dati solo su richiesta del supporto tecnico (&

un’operazione che rallenta la procedura). Successivamente & possibile inviare il protocollo tramite il relativo

pulsante.
In presenza di un solo avvocato e se non si vista la casella suddetta, la finestra & minimizzata.
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E Polisweb consultazione online — O bt

0

@ Ed InviaLeg @ ApriLog
&7 Swucta Log Q Utfici senza registro
FAorvia
consultazione | lmll SalvaLog
Dati Log

Sincronizzare Gestac con Polisweb  Pratiche dove 'avvocato non & costituite ReGIndE  Registro PP.AA.  Log-file  Interruzioni

[JProtocollare il flusso di dati

Log:

10.1.6 Interruzioni

Se si preme in alto il pulsante Avvia consultazione, in questa scheda vengono riportate le segnalazioni di
uffici che in quel momento non sono consultabili.
Prima di una consultazione puo essere quindi utile effettuare questa verifica.

186 - Polisweb Guida utente



E Polisweb consultazione online |

0
@ &g Stampa

Bania
consultazione
Dati

Sincronizzare Gestac con Polisweb  Pratiche dove 'avvocato non & costituito  ReGIndE  Registro PP.AA.,  Log-file Interruzioni

Elenco delle interruzioni, reperibile anche da Internet:
hitp: ffwww. processotelematico. giustizia.it/pdapublic/resources file /Segnalazioni_interruzionil

Gestore locale [ servizio Sistema Mote Dal fino al

10.2 Sistemazione dati

Dopo aver avviato la consultazione dei dati Polisweb (vedi Consultazione online) o comunque quando si
accede alla finestra Polisweb, i dati scaricati vengono elencati nella griglia, dove & possibile, come sempre,
filtrare le colonne, cercare i dati ed impostare la colonna ordinata. Essi possono anche essere stampati (File-
Stampa-Polisweb). Se si carica questa finestra e sono presenti dati scaricati da piu di quindici giorni dove non
€ stata impostata la pratica e che non sono stati segnati come controllati, viene visualizzato il relativo
messaggio di avviso, evidenziando anche il fatto che sulle varie righe si pud premere il pulsante Pratica
online (vedi sotto).

Cerca: | element 7539, filtrati 1506
Pratica 4 |Ope.prat. MRG Data « |Ora Tipo Mote Avvocati Con|Doc. |
<da impostare >: Bolzano - Tribunale Ordinario - ESM 5112011 22032011 ESECUZIONE MC CASSA RURALE DI BOLZANO SOC.COCP [T ga

<da impostare >: Bolzano - Tribunale Ordinario - ESM 511/2011 01,/04/2011 ESECUZIOMNE MC CASSA RURALE DI BOLZANO SOC.COOP [T ga

<da impostare >: Bolzano - Tribunale Ordinario - ESM

| [sieom o1j04/2011 | [EsECuzIONE Me[cassA RURALEDI BOLZANO SOC.COCR [Tlga M| [
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Imposta pratica g Controllato ~ o1 Scaricati dal...

E Pratica online

ﬁ-;&pri documento céCu:untru:ullati %Per avvocato |~
[ Consultazione
.. = Aggiorna ’
|- | Riscarica documento ™ 93 Online {52 Controlla agenda
Home Visualizza

Si precisa quanto segue:

o Il tasto Imposta pratica serve per associare i dati della pratica con I'evento selezionato. Questo dovra
avvenire solo una volta per ogni pratica. Pertanto, se all'inizio sembrera un grande lavoro, in futuro
guesto dovra avvenire solo per le nuove pratiche iscritte in registro. Infatti con questa operazione
vengono riportati automaticamente nella pratica selezionata il

¢ NRG (con relativo anno ed eventuale subprocedimento)
e L'ufficio competente
e Il nome del registro

e Se invece questi dati sono gia compilati nella pratica, allora viene automaticamente associata la pratica e
non serve premere Imposta pratica. Questo si nota subito se la prima colonna &€ compilata con il nome
della pratica di Gestac.

Premendo Imposta pratica il programma si posiziona sulla pratica che probabilmente € quella giusta
(basandosi sul NRG). In ogni caso € necessario verificare che la pratica sia quella corretta, perché
potrebbe essere che il programma proponga la pratica sbagliata (se esistono ad esempio due pratiche
con NRG 5/2014 il programma si posiziona sulla prima delle due).

Se non si € sicuri se la pratica ricercata € quella giusta, c’é la possibilita di aprire I'albero della pratica.

Se la pratica € gia stata archiviata all'interno di Gestac ed i dati (NRG, ufficio e registro) non sono
completi, il programma non propone direttamente la pratica giusta. Serve premere il pulsante
Visualizza-"archiviato” per vedere anche le pratiche archiviate e poter selezionare anche tra esse.

Dopo aver selezionato la pratica, essa si apre e, verificato che il programma abbia apportato le correzioni
in modo giusto, si preme Salva e chiudi. Consigliamo di sfruttare questo momento per effettuare, prima
del salvataggio, anche eventuali verifiche dei dati (ad esempio verificare e cancellare le note del NRG che
sono state create automaticamente in fase di passaggio a questa versione di Gestac).

¢ Una volta che si € esaminato un dato, si consiglia di premere il pulsante Controllato o Ctrl-T (il pulsante
prende il nome Non controllato su quei dati che sono gia controllati). Tramite la freccia a destra del
pulsante si possono segnare, con un'unica operazione, come controllati pit dati (tutti i dati visibili, tutti i
dati della stessa pratica di quella dell'evento selezionato e tutti i dati dove non & impostata la pratica).
Infine se viene segnato, come controllato, un evento visualizzato in piu pratiche, appare il relativo
messaggio, che puod essere utile per avvisare le persone responsabili delle varie pratiche. Poi con il tasto
in alto Controllati si pud scegliere se elencare nella griglia solo i dati non ancora elaborati e quelli appena
scaricati o tutti.

¢ Premendo il tasto destro del mouse e scegliendo la voce Elimina si cancella il dato evidenziato. Se esso &
stato associato ad una pratica e sono collegati dei documenti, bisogna cancellare manualmente
quest'ultimi dalla struttura della pratica.

e C'e la possibilita di filtrare i dati con il pulsante Scaricati dal. Selezionando, ad esempio, la data odierna,
si vedono solo i dati scaricati in quel giorno. Inoltre, se esiste piu di un avvocato abilitato per il PCT, &
presente anche il pulsante Per avvocato, che permette cosi di filtrare i dati anche in base alla colonna
Avvocati della griglia.

e Se nelle pratiche di Gestac sono indicati correttamente il numero RG (numero, anno, eventuale
subprocedimento), I'ufficio giudiziale e il registro, I'abbinamento tra dati scaricati e pratiche avviene in
automatico. Nel caso in cui si era inserito uno dei dati suddetti errati e quindi & stata abbinata una pratica
sbagliata, si devono prima verificare/correggere le autorita di quest’ultima e poi si puo premere il pulsante
Imposta pratica per associarne un‘altra.

¢ Nelle proprieta delle pratiche e presente la scheda Polisweb, che riepiloga i dati scaricati ed abbinati a
quella pratica.

¢ Quando nella griglia si & posizionati su una riga, dove € gia impostata la pratica, nella parte inferiore
vengono visualizzati la relativa struttura gerarchica e le proprieta. Tramite i pulsanti presenti nella scheda
Struttura della barra multifunzionale & possibile aggiungere nuovi dati, ecc. , come se si fosse in una
normale ricerca di pratiche.

e Con il pulsante Pratica online si scaricano tutti i dati, indipendentemente dalla data in cui si € iniziato a
fare la consultazione Polisweb, di quel humero RG, ufficio e registro.

e Per le scadenze future viene evidenziata la data in rosso, mentre per le udienze viene riportata anche
l'ora.
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e Peridati di tipo Scadenza e Udienza, una volta collegata la pratica, si possono premere rispettivamente
i pulsanti Crea scadenza e Crea udienza per aggiungere quel dato in agenda. Tramite il pulsante
Controlla agenda vengono elencate le scadenze ed udienze di data futura (comprese quelle di oggi), per
le quali non & ancora stata impostata la pratica o & stata impostata, ma nella relativa struttura gerarchica
non esiste una voce agenda di quel tipo (scadenza o udienza) e con quella data. Questo controllo con
considera eventuali filtri impostati precedentemente tramite i pulsanti Scaricati dal e Controllati,
mentre viene tenuto conto degli avvocati selezionati tramite il pulsante Per avvocato.

Comunque consigliamo di verificare attentamente i dati prima di trasferirli in Gestac. Infatti questi dati non
fanno testo e possono risultare anche errati per un errore di trascrizione dell’ udienza dal verbale o per un
calcolo errato delle scadenze. Inoltre, indifferentemente dai dati inseriti dalla Cancelleria, fanno fede il
verbale udienza compilato dal Giudice o i termini previsti dal codice di procedura. Pertanto, a ns. avviso, i
dati provenienti da Polisweb dovrebbero gia essere inseriti in Gestac e questa procedura € utile per
controllare che i due dati combacino (e pertanto avere una doppia sicurezza).

e Certi dati possono inoltre contenere un documento ed eventualmente anche allegati (nella colonna Doc.
appare I’ icona dei file .pdf). Premendo il pulsante Apri documento viene visualizzato il documento
principale; se sono presenti anche allegati, appare una finestra che permette di scegliere il documento da
aprire. Dopo aver abbinato la pratica, il documento principale viene salvato, nella relativa struttura
gerarchica, nella classe Documenti Polisweb, creata automaticamente in fase di aggiornamento di
Gestac; gli eventuali allegati vengono collegati ad esso con la classe specificata nelle opzioni. Se si
desidera cambiare le classi, questo puo essere fatto nelle Opzioni generali (File-Opzioni generali-Classi-
Documenti-Polisweb e Allegati).

e Se in una pratica ci sono pil avvocati in delega, questi dati vengono visualizzati solo una volta nella
griglia. Pertanto, segnando questa riga come “controllata”, essa non viene visualizzata per l'altro
avvocato. Nella pratica, sotto Polisweb, si vedono comunque entrambi gli avvocati.
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11 Deposito telematico di un atto

Dopo aver attivato nelle opzioni generali la gestione Polisweb e PCT ed essere usciti e rientrati in Gestac, dalla
struttura gerarchica si puo premere il pulsante Deposito atto per procedere con I'operazione di deposito
telematico.

Viene subito controllato se esiste una versione pil nuova da installare; appare eventualmente il relativo
messaggio, dove viene consigliato di procedere alla relativa installazione.

Per effettuare correttamente la procedura vedi Preparazione documenti da depositare, Creazione deposito,
Creazione ed invio busta e Controlli e atti successivi al deposito.

11.1 Preparazione documenti da depositare
Dopo aver creato la pratica in Gestac, collegato i soggetti relativi alla parte ed alla controparte, completi dei
vari dati anagrafici, si consiglia di procedere come segue:

e Redigere I'atto in Word (non inserendo I'eventuale testo del decreto) e si salva nella struttura della pratica.
Non serve redigere manualmente la nota iscrizione a ruolo.

e Se devono essere depositati altri documenti Word, crearli e salvarli sotto il documento principale.

e Acquisire via scanner la delega e si memorizza nella pratica; si consiglia di utilizzare, come anche per gli altri
allegati, la classe Allegati e di collegare i documenti direttamente all'atto principale. La delega deve essere
stampata, firmata dal cliente e dall’avvocato per autentica e poi acquisita con lo scanner. La delega puo
essere sia in calce che a margine dell’atto o su foglio separato.

¢ Memorizzare nella pratica gli allegati dell'atto (sempre nella medesima classe della delega, vedi sopra),
facendo attenzione di limitarsi ai file in formato .pdf, .tiff, .jpg, .gif, .rtf, .eml, .msg. Si possono inserire
anche files compressi con estensioni .zip, .rar, .arj (il programma effettua poi un controllo se i file contenuti
sono ammessi per il deposito telematico). Fare attenzione alla dimensione degli allegati. Questo non solo
per il limite dei 30 MB che una singola busta non puo superare, ma anche perché il magistrato dovra
guardare questi allegati sul computer e allegati “pesanti” sono piu difficili da gestire (ad esempio, spostarsi
di pagina in pagina & piu lento) che non quelli “leggeri”. Ci sono dei siti Web che permettono di ridurre la
dimensione di foto. Ovviamente si riduce contestualmente la qualita, pertanto da valutare caso per caso. Per
i documenti acquisiti con lo scanner invece & bene se lo scanner generi subito file in formato .pdf e si
consiglia una risoluzione di 200 dpi (massimo 300 dpi). Uno scanner moderno genera, con queste
impostazioni, a titolo di esempio, per una pagina di una lettera normale, un file con una dimensione di 20-50
Kb. Per quanto riguarda il nome degli allegati, oltre a numerarli come sono stati numerati nell’atto, si
consiglia di dare dei nomi significativi e non troppo lunghi. Infatti, se si aprono piu allegati .pdf nel
computer, spesso si vede solo la prima parte del nome e pertanto questa prima parte € quella che deve
identificare l'allegato. A titolo di esempio: 01. Fattura del 21.3.2013, 02. DDT del 2.3.2013.

e Ad oggi viene consigliato e, da parte di certe Cancellerie richiesto, la scansione della prova di pagamento del
contributo unificato. Pertanto si acquisisce con lo scanner il modello F23 o le marche da bollo. In caso di
pagamento telematico, bisogna allegare il file .xml di conferma di pagamento. Si consiglia di dare a questi
allegati un nome senza un numero iniziale.

11.2 Creazione deposito

Dopo aver preparato i documenti da depositare, si preme il pulsante Nodi multipli (vedi I pulsanti della
struttura gerarchica), si selezionano I'atto, gli eventuali altri documenti Word, la delega e tutti gli altri allegati.
Nel caso di deposito di un solo documento, non serve premere il pulsante suddetto, ma & sufficiente
posizionarsi sull'atto principale.

Si preme quindi il pulsante Deposito atto (se non c'é almeno un operatore dove é stato indicato il certificato
di firma, viene visualizzato il relativo messaggio) e si sceglie, nella finestra che appare, il tipo di atto base da
depositare. Gli atti vengono distinti per tipo e fase; digitando inoltre nel campo Cerca parte del nome dell’atto
avviene una ricerca su tutto il nome dell’atto e delle note.

A seconda del tipo di atto scelto, vengono proposte varie schede per le quali vedi Dati generali, Iscrizione
ruolo, Contributo unificato, Dati matrimonio, Partecipanti, Titolo, Beni, Documenti e Buste. Se nei vari campi,
dove € prevista la scelta di un dato, non appare il dato desiderato, si pud premere il pulsante Trova posto a
destra del campo.

Viene effettuato un controllo dei dati obbligatori mancanti nelle varie schede. Eventualmente i campi
obbligatori, che non contengono dati, vengono evidenziati in rosso e accanto al nome della scheda, dove i
campi sono contenuti, appare un punto esclamativo.

Dopo aver controllato i dati presenti in esse, si preme il pulsante Crea busta e, se richiesto, si inserisce il
codice PIN.

11.2.1 Dati generali

Dopo aver scelto il tipo di atto da depositare vengono visualizzati i dati generali del deposito. I campi
cambiano a seconda del tipo di atto e devono essere controllati/specificati attentamente. In presenza di pil
ruoli, pud venir proposto quello dell'ultimo deposito effettuato con gli stessi dati (Ufficio, Registro, NRG).
Specificare correttamente la lingua & importante per la giusta compilazione dell'eventuale attestazione di
conformita. Se si indica un ufficio non di Bolzano, viene automaticamente selezionata la lingua italiana e non si
pud modificare.
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Solo dopo aver specificato I'ufficio ed il ruolo appaiono le altre schede (per esempio, Iscrizione a ruolo,
Partecipanti, ecc.).

Se non appare la scheda Partecipanti e I'atto base prevede la gestione di quest'ultimi, in alto appare il
pulsante Aggiungi partecipante, che permette di inserirne di nuovi (solo se non gia censiti in Polisweb per
quel fascicolo) o modificare i dati di quelli esistenti.

Un deposito pud anche essere salvato, tramite i pulsanti relativi, e creata la relativa busta in un secondo
momento (in questo caso nella struttura in corrispondenza del deposito viene indicato (bozza)).

{J H lﬁ Ricorso per decreto ingiuntivo - Contenzioso Civile, Lavoro, .. )4
File Home @
[ Salva
@Salva echiudi Crea
busta
Dati -~
Dati aenerali | Iscrizione ruolo Partecipanti | Documenti

Descrizione:  |Ricorso per decreto ingiuntivo

Data: 20/02/2017 Lingua: |Italiano
LIfficio: Bolzano - Tribunale Ordinario Ruola:  |Speciali sommari
Tipo decreto: | Somma Esccutoricts inmediata TTPOT D 100.000,00

richiesto:

11.2.2 Iscrizione ruolo

Se il tipo di atto scelto in precedenza lo richiede, appare questa scheda, dove si indicano i dati per la nota
iscrizione a ruolo (valore causa, valore contributo unificato e metodo di pagamento). Se per quest'ultimo si
sceglie il pagamento telematico (vedi Pagamento telematico), nella scheda Documenti deve essere inserito il
file .xml relativo alla conferma di pagamento e se l'importo di quest'ultimo & diverso da quello indicato in
questa scheda appare un messaggio, che invita a fare un controllo. Se il file & gia presente, il programma gli
attribuisce automaticamente il tipo Pagamento telematico, in questa scheda seleziona il corretto metodo di
pagamento del contributo unificato e propone Il'importo.

In assenza del suddetto file vengono controllate le prestazioni e viene proposto l'importo di quella riga relativa
al contributo unificato, con data negli ultimi dieci giorni.
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(013 & |

Ricorso per decreto ingiuntivo - Contenzioso Civile, Lavoro, V...

=
> @

=l salva

,}ﬁ Salva e chiudi

il

Crea
busta

Dati |

Parte &: |.ﬁ.tbare,.ﬂjn:m'rente,.’.ﬁ.mellante

| Introdotta con: |chorscu |

Valore causa: 100.000,00| [C]Indeterminato

|[JID[J[11 Procedimento di ingiunzione ante causam |

Oggetto:

Contributo Unificato

Pagamento: () Esente i) Postidpato
Pagato con:  (T) Nessuna i) Telematico

Indicare lidentificativa del contributo unificata, non indicare importo e numero della marca da ballo

i) A debito i@ Importo: 330,00
i) Posta i@ Lottomatica {T) F23

Importo: | 330,00 del:[08/06/2014 | Identificativo:(01133001112043 |
Importa: | | II|E|:| i |Idenﬁﬁcaﬁvu:| |
11.2.3 Contributo unificato

La scheda Contributo unificato viene visualizzata solo per le istanza di vendita (esecuzioni) e permette di

indicare i relativi dati.
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.
E;l | H @ | Istanza di vendita - Esecuzioni - atti di parte in corso di causa

=l Salva B

@ Salva e chiudi Crea
busta

Dati |

Dati generali | Ceontributo unificato | Partedpanti | Documenti

Contributo Unificato
Pagamento: () Esente i) Gia pagato ({7 A debito

Pagato con: ) Messuno (™) Telematico i) Posta

i@ Importo: 43,00

7 F23

i) Lottomatica

11.2.4 Dati matrimonio

La scheda Dati matrimonio viene visualizzata per gli atti di ricorso per matrimonio o separazione e di
iscrizione di una modifica delle condizioni e permette di indicare i relativi dati.
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P N
€1 = | Ricorso per divorzio giudiziale o consensuale - Contenzioso C... lﬁ

- @

[l satva

Lﬁ Salva e chiudi  Crea
busta

Dati

| Dati generali | Iscrizione ruclo | Dati matrimonio | Partedpant I Documenti

Dati matrimonio

Parte dvile: I:I Parte religiosa:

Mumero matrimonio: MNumera registro: MNumero serie:
Citta matrimaonio:

Data celebrazione: | f / Data omologazione: |/ /

Luogo frascrizione:

Anno registrazione:

Dati divorzio

Ufficio: Mum. causa:

Civorzio: i@ Congiunte  (7) Giudiziale — Separazione: (@ Consensuale () Giudiziale
Tipo: i) Messuno specifico i) Scioglimenta matrimonio () Cessazione effett dvil

Data omologazione: | / /

11.2.5 Partecipanti

Nella scheda Partecipanti, che viene visualizzata se € presente la scheda Iscrizione ruolo o comunque se &
obbligatorio indicare questi dati, vengono elencati i tipi previsti dall'atto che si sta depositando e possono venir
proposti i relativi soggetti presenti nell’albero della pratica. I campi richiesti in questa scheda variano dall'atto
base scelto. Si deve effettuare un'attenta verifica, anche dei ruoli indicati; se bisogna aggiungerne qualcuno &
sempre possibile premere il pulsante Nuovo (si consiglia pero di farlo prima nella struttura della pratica e poi
di creare il deposito) e comunque il programma avvisa se ci sono pil soggetti con lo stesso codice fiscale.
Non si puo eliminare un partecipante, se questo & di un tipo obbligatorio per quell'atto ed esiste solo quello di
quel tipo.

Se un soggetto possiede pil indirizzi, viene riportato il primo che appare nella sua scheda Indirizzi.

Se si sta effettuando un deposito di un atto senza nota di iscrizione a ruolo, per i partecipanti di tipo
Controparte e Chiamato in causa a destra dei soggetti appare il campo per indicare I'avvocato.

Si deve fare attenzione ai soggetti definiti con il tipo Avvocato studio (vengono considerati quelli indicati tra
gli operatori della pratica) e Avvocato codifensore, in quanto saranno loro che avranno in futuro accesso al
fascicolo e potranno consultarlo via Polisweb.
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'r : S—— | = ]‘
Q| B Ricorso per decreto ingiuntivo = S
" [ - @

[l Salva E [ Nuovo 1 Spostasopra
> _Elimina riga
@ Salva e chiudi Crea E 1 Sposta sotto
bt Annulla
Dati ‘ Partecipanti

| Dati generali | Iscrizione ruolo | Partedpant |Do¢1.n‘nenﬁ|

Tipa Maome Awvy, controparte
Avvocato studio Benatt Bruno
Controparte Tenca Luigi

Tipo: |F‘arte

Soggetto: |.|5.Jpha spa

Denominazione: |Alpha spa

Cod. fisc: 01341270211 | N.giu.: [5OC
Indirizzo: |'u"|a Macello 55
CAF [ Comune: |39100 | |Bolzano | |BZ

11.2.6 Titolo

La scheda Titolo viene visualizzata per gli atti di pignoramento e per gli atti di intervento per le esecuzioni
individuali. Eccetto che per Atto da specificare, la tipologia scelta viene proposta anche come descrizione.
Per i tipi esecutivi si possono indicare le ipoteche (se esistono, devono essere inserite), che possono essere
gestite (aggiunte, eliminate) tramite i pulsanti presenti in alto. Se si indica il titolo, nella scheda Partecipanti

deve essere inserito almeno un debitore.
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-
[} | I Q | Atto di pignoramento ed iscrizione a ruclo esecuzioni mobili... &J

-
[ salva B [ Nuovo

@Salvaechiudi Crea ¥ Elimina riga
busta ‘

Dati Ipoteche

| Dati generali | Iscrizione ruolo | Partecipanti | Titolo | Beni | Documenti | Collegament|

Tipo: i) Nessuno i@ Esecutivo () Mon esecutiva
Tipologia: |Fattura |
Descrizione: | |
Mumero: | Data emissione:

Ipoteche

MNumero Anno Data iscrizione Importo

<Messun dato da visualizzare =

Registro numero: | | ! | U|

Data iscrizione: Somma garantita: |:|

11.2.7 Crediti

Se il tipo di atto scelto in precedenza lo prevede, viene visualizzata questa scheda, che permette di precisare il
credito.

Premendo i pulsanti Rate (Mutui, finanziamenti), Spese legali e Crediti accessori vengono aperte le
relative finestre, utili alla indicazione dei rispettivi dati.
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i.;l = @ | Mota di precisazione/variazione del credito - Esecuzioni - atti ... | EE_.

X

=l Salva B [ Nuove

@Salva echiudi Crea X Elimina riga
busta

Dati | Crediti |

| Dati generali | Partedpanti | Titolo | Crediti | Documenti | Collegamenti |

Matura privilegio Decorrenza Capitale

«<Messun dato da visualizzare =

Atwiaizzato: | | Athslizzato

Capitalizzato: |:| |:| Decorrenza inizio anno |§| Anno commerciale

Matura

privilegio: | | [ Prededotto
Interess o | spread: Minimo Massimo
convenzionali

Interessi mora:

[ ] [ ] [ ]
Spread: I:I Minimo: I:I Massimo I:I
Spese legali i

| Rate (Mutui, finanziament]) | |

o
&

11.2.8 Beni

La scheda Beni viene visualizzata per gli atti di pignoramento. In fase di creazione di un nuovo atto, vengono
proposti i beni, del tipo corretto, presenti nella struttura gerarchica della pratica: in caso di atto immobiliare

vengono inseriti i beni immobili classati e non classati, per gli atti mobiliari solo i beni mobiliari. Lo stesso filtro
si ha anche richiamando I'elenco dal campo Bene, dal quale si pud anche, tramite il relativo pulsante, aprire le

proprieta.

Premendo il pulsante Nuovo a destra di quest'ultimo campo si puo inserire direttamente da questa finestra un

nuovo bene, che poi viene inserito automaticamente nella struttura della pratica.

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di gestire (aggiungere, eliminare) i dati nella scheda.
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F |
{’:ﬂ | H ﬁ | Atto di pignoramento ed iscrizione a ruclo esecuzioni immob... lﬂ]

-
=l salva B Nuove

@Salva e chiudi Crea > Elimina riga
busta

Dati Beni

|Daﬁ generali | Iscrizione ruclo I Partedpanti | Titolo | Beni |Dommenﬁ|

Bene Indirizzo Comune
Via Macello 65

Bene: (N i | =6

11.2.9 Documenti

Nella scheda Documenti, oltre a verificare se I'atto principale & quello corretto (tra i documenti selezionati,
viene proposto il primo documento Word presente nella struttura gerarchica), si possono controllare gli
allegati; per la delega si imposta il tipo Procura alla lite, mentre per 'eventuale file xml di conferma di
pagamento telematico il tipo Pagamento telematico (il programma comunque controlla che il nome del file
sia valido ed eventualmente visualizza un messaggio).

Esistono i due tipi Notifica accettazione e Notifica consegna, che si scelgono se si allegano i relativi
messaggi PEC di una notifica (eventualmente devono essere allegati entrambi). I tipi possono venir gia
proposti in automatico. Con questi due tipi devono essere compilati i campi Registro, PEC e C.F. presenti in
fondo alla finestra. Inoltre, in presenza di questi messaggi e con i tipi suddetti, il programma controlla se l'atto
principale del deposito € lo stesso di quello notificato e, se non & cosi, visualizza il relativo messaggio.
Comunque se la firma di questi messaggi non risulta valida (a volte Outlook distrugge la firma), essi possono
essere aggiunti come allegati normali e in questo caso il controllo suddetto non viene effettuato.

Per i documenti di tipo Titolo esecutivo, Precetto, Atto di pignoramento, Processo verbale, Atto di
citazione, Trascrizione pignoramento e Allegati, se non sono da firmare (non & presente il visto nella
relativa casella) e se sono da attestare le relative conformita, si possono compilare in fondo i campi
Attestazione e Descr. Questo quindi evita di utilizzare la funzione del timbro per attestare singolarmente i
vari documenti.

Se devono essere aggiunti allegati, si consiglia di inserirli prima nella struttura della pratica e poi premere il
pulsante Aggiungi il documento al deposito atto presente nella mini toolbar (barra visualizzata quando si
sposta leggermente in alto il mouse o quando si preme il tasto destro). In caso di documenti Word questi
vengono automaticamente convertiti in file .pdf, mentre i messaggi con estensione .msg in formato .eml
(questi danno meno problemi tecnici).

Eventualmente tramite il pulsante Nuovo da file si puo richiamare un file esterno da Gestac, mentre con
Nuovo da struttura si possono inserire nel deposito documenti presenti nella struttura gerarchica della
pratica: appare una finestra che elenca i documenti e, dopo aver effettuato la scelta, il programma
eventualmente effettua la conversione in formato .pdf.

Si puo visualizzare un allegato facendo un doppio clic o premendo il pulsante Apri.

In presenza di files con estensione .p7m viene disabilitato il nome e, a seconda dei casi, come tipo pud venir
proposto Pagamento telematico (vedi sopra) o puo essere accettato uno degli altri tipi (Allegato, Procura
alla lite, N.I.R. e Atto principale). Inoltre se si include un documento con firma scaduta (vedi la scheda Firme
della proprieta del documento) e per evitare, durante il deposito, i relativi messaggi della Giustizia, si pud
allegare il documento senza firma (vedi Modifica documento, pulsante Salva copia senza firma).

Per i files con estensione .jpg e .pdf (non comunque sul documento principale) si pud premere il pulsante
Comprimi. Per il primo tipo viene visualizzato il file ed appare una finestra, che permette di cambiare la
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qualita, la dimensione, lo zoom (livello di ingrandimento/riduzione), di ruotare I'immagine e quindi salvarla;
per il secondo tipo viene effettuata la compressione ed alla fine viene visualizzato il nuovo file (si pud aprire
anche l'originale per effettuare un confronto) e si puod decidere se tenere il file compresso, sostituendo quindi
I'originale. Nella finestra appare la colonna che riporta i KB per pagina, che permette di capire piu facilmente
quali sono i documenti che potrebbe aver senso comprimere.

Per i documenti .pdf il pulsante Modifica permette di effettuare alcune variazioni (per ulteriori informazioni
vedi Madifica documento).

Se si inseriscono documenti con estensione .zip, il programma controlla che i file ivi contenuti siano dei tipi
accettati (abbiamo le estensioni previste); in caso contrario, appare il relativo messaggio.

Occorre inoltre controllare I'avvocato firmatario; viene proposto un operatore diverso a seconda di quanti
avvocati sono presenti in studio e del tipo di atto che si deposita (atto iniziale, atto in corso causa con
partecipanti, atto in corso causa senza partecipanti). Nell'operatore di Gestac relativo all'avvocato firmatario
devono essere impostati i dati relativi alla firma digitale (vedi Certificati).

Al termine, dopo aver effettuato tutti i debiti controlli, si pud premere il pulsante Crea busta (per la relativa
istruzione vedi Creazione ed invio busta).

.
€| | Atto generico - Esecuzioni - atti di parte in corso di causa lﬂ

- @

Muovo da file Annulla

+H

[] Muovo da struttura @ Apri

(=]
[
L

@ Salva e chiudi Crea

biista XEIimina riga Comprim
Dati Docurmenti
Dati generali | | Document
Avyvocato che firma:  |Toni Dim. stimata busta: 111 KB
Tipo Descrizions Suffisso da firr Firma Auto KB KE/pag
Atto principale Mota igcrizione a ruclo pdf [ | g8 4
Motifica consegna  |COMSEGMA Motificazione ai ser|eml O | B | 62

Tipo: Motifica accettazione da firmare

Mome: ACCETTAZIOME Motificazione ai sensi della legge n 53 del 1994 {103-93180}

Registro: |INIPEC (Indice Mazic PEC: |gestac@pec.it C.F.: |

11.2.10 Buste

La scheda Buste viene visualizzata dopo che & stata inviata/esportata la busta e contiene quest'ultima.
Vengono riportate anche l'impronta hash (impronta digitale) della busta originale e della mail inviato
(quest'ultima solo se in fase di invio era stato chiesto di ricevere, nel messaggio di avvenuta consegna, solo
I'impronta hash).

Le buste possono essere aperte con un doppio clic o con il pulsante Apri, mentre il pulsante Salva su file
crea un file in formato .eml.

Per la spiegazione degli altri pulsanti vedi Creazione ed invio busta.
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€21 - Citazione generica - Contenzioso Civile, Lavoro, Volontaria Giuri... H

X

Salva & Confronta dati con atto [ Apri
@Salva e chiudi | +Modifica busta [ Salva su file
Dati Buste
Datigenerali  Iscrizione ruclo  Partedpant = Documenti  Buste
Data Tipo messaggio Impronta hash

28/07/2016 16:02 |Busta originale firmata Bo00A147 /625871619604 7249670067088 ¥ 3FDV0ACTZ

28/07/2016 16:03 Mail con atto.enc allagato  07400373DCOF 734834418 28 LAFG FODASSE4ESABBD 9

11.3 Creazione ed invio busta

Dopo aver premuto il pulsante Crea busta, Gestac controlla che I'eventuale firma gia presente nell'atto
principale sia valida. In caso negativo, non si pud procedere alla creazione della busta, mentre se il problema
riguarda la firma di un allegato viene visualizzato un messaggio, ma si puo proseguire.

Se si allegano i messaggi PEC delle notifiche, viene controllato che siano presenti entrambi i messaggi
(consegna ed accettazione) e in caso contrario non si pud proseguire.

Prima di inviare la busta si consiglia comunque di effettuare ancora alcuni controlli (per esempio, tra i
documenti, controllare I'eventuale nota di iscrizione a ruolo, I'eventuale attestazione di conformita, il file XML,
che con il pulsante Confronta dati con atto puo essere controllato con la stampa pdf dell'atto).

In ogni momento di creazione della busta & possibile chiudere la finestra (salvando i dati) per procedere
successivamente all'invio (in questo caso nella struttura in corrispondenza del deposito viene indicato (non
inviato)).

In caso di necessita si pud premere il tasto Modifica busta e procedere, prima dell’invio, a delle correzioni.
Se il pulsante viene premuto in un deposito gia inviato/esportato, viene visualizzato un messaggio che
permette di duplicare il deposito, che risulta nella struttura gerarchica in stato di bozza, per poi procedere al
Nnuovo invio.

Per inviare la busta direttamente da Gestac si preme il pulsante Invia busta; nel messaggio visualizzato si
pud premere il pulsante per interrompere l'operazione e si puo scegliere se, nel messaggio di avvenuta
consegna, includere solo I'impronta digitale (impronta hash) di ogni allegato inviato, invece dell'allegato
effettivo. In alternativa con il pulsante Esporta busta si pu6 esportare la busta per inviarla con il programma
di posta elettronica (procedura comunque sconsigliata). Quando si invia o si esporta la busta relativa ad un
atto dove e stato specificato il numero RG, viene controllato se tra le autorita della pratica & presente quel
numero; se cosi &, vengono eventualmente inseriti i dati mancanti (registro, ufficio), in caso contrario viene
chiesto se aggiungere la nuova autorita e, rispondendo affermativamente, vengono visualizzate le proprieta
della pratica.

Ora con l'invio della busta viene controllato se il certificato pubblico dell'ufficio di destinazione risulta ancora
valido e, se scaduto, viene scaricato automaticamente quello nuovo. Se cid non & possibile, appare il relativo
messaggio. Si pud eventualmente scaricare il certificato dall'indirizzo http://
WWW.processotelematico.giustizia.it/pdapublic/resources/file/CertificatiCifratura/, cercando il file .cer relativo
al codice dell'ufficio in questione e salvandolo nella cartella server Gestac\Certificates.

In presenza di un deposito che non si riferisce ad un ricorso per decreto ingiuntivo e che contiene almeno un
allegato semplice, gia in fase di invio della busta & possibile vistare la casella che permette di stampare la copia
di cortesia. Se l'invio va a buon fine appare la relativa finestra (vedi Creazione copia di cortesia).
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{_:l | Q | Ricorso per decreto ingiuntivo lﬁ

File Haome £ 9

2ahva \H/ (] Esporta busta luova da file
J Confronta dati con atto Elimina riga ﬁ-ﬁipri

Invia
W Savaechidi 0V o ica busta Annulla

Dati Documenti

| Dati generali | Iscrizione ruclo | Partecipanti | Documenti | Messaggi

Avvocato che firma:  |Bruno Dim. stimata busta: 145 KB
Tipo Descrizione Suffisso da firr Firma Auto KB
porase it 0 E B
M.LR. Mota igcrizione a ruclo
File %ML DatiAtto 'xml
Allegato 01, Fattura Alpha spa n. 241 pdf | | 7
allegato Procura firmata pdf [ E | E 57
Tipa: Atto principale da firmare
Mome: Atto principale

11.4 Controlli e atti successivi al deposito

Dopo l'invio della busta si ricevono via PEC due conferme da parte del gestore della PEC (la seconda, che
e la ricevuta di consegna, vale come data di consegna dell’atto) e due conferme da parte del sistema
Giustizia: la prima € una ricevuta dell’esito dei controlli automatici (si deve controllare che I'esito sia positivo),
la seconda ¢ la ricevuta di acquisizione, da parte del cancelliere, dell’atto. Se queste due mail non arrivano
occorre rivolgersi alla Cancelleria dell’'ufficio giudiziario in questione, la quale con l'ausilio dell’assistenza
tecnica effettuera le necessarie verifiche.

Successivamente si pud procedere come segue:

e Tramite la voce Polisweb controllare I'avvenuta iscrizione e associare I'evento ricevuto (assegnazione NRG)
alla pratica.

¢ Nel caso in cui con il primo invio non € stato possibile inviare tutti gli allegati (per superamento della
dimensione massima consentita), trasmettere tramite Gestac eventuali allegati mancanti (atto base
Deposito documentazione e chiarimenti richiesti). Il programma includera nel deposito il NRG e ufficio
della pratica. In casi come questi si consiglia di indicare nell’atto principale tutti gli allegati, indicando subito
quelli che non verranno inclusi nel primo invio. Nel primo invio sono da includere tassativamente gli allegati
obbligatori (atto principale, eventuali procura alle liti, nota iscrizione a ruolo, copia del pagamento avvenuto)
e, si consiglia, di includere piu allegati possibili, seguendo l'ordine sequenziale dei medesimi. Poi & bene
effettuare gli invii successivi subito dopo aver ricevuto il NRG.

e Sempre con Gestac trasmettere eventuali integrazioni chieste dal Giudice (sempre con atto base Deposito
documentazione e chiarimenti richiesti)

e Per esempio per i decreti ingiuntivi, per il ritiro in Cancelleria della copia autentica dell'atto portare il
documento di pagamento del Contributo Unificato (in originale) e la marca da € 27.00, notificare,
possibilmente via PEC, il decreto e sempre con Gestac, richiedere la formula esecutiva del decreto ingiuntivo
(atto base “Istanza generica”).

11.5 Creazione copia di cortesia

Dopo aver inviato o esportato la busta, se si riapre il deposito salvato nella struttura gerarchica, si pud
premere il pulsante Copia di cortesia, che permette di stampare quest'ultima.

Viene visualizzata una finestra (avviene anche se in fase di invio della busta, andato poi a buon fine, & stata
vistata la casella per creare subito la copia di cortesia), che ¢ la stessa che appare quando, dalla struttura
gerarchica, si converte in pdf (tasto destro del mouse) un messaggio (formati .msg e .eml) o un file .zip.

202 - Deposito telematico di un atto Guida utente



Per i depositi, essa elenca tutti i documenti presenti in esso (viene escluso solo il file con estensione .xml), con
la possibilita di selezionare quelli da includere nella copia di cortesia. Per quanto riguarda i messaggi e i file
compressi (per esempio, .zip), sotto di essi vengono elencati i documenti allegati/inclusi.

Oltre a cambiare I'ordine dei documenti nella struttura ed eventualmente all'interno dei vari rami, € possibile
vistare le caselle, che permettono di inserire nei documenti alcune informazioni aggiuntive (riferimento dell'atto
depositato, nome del documento sulla prima pagina di ogni allegato, formato diverso per i numeri delle
pagine) e stampare in modalita fronte/retro (questa opzione non & presente con la conversione in pdf dalla
struttura).

Dopo aver premuto il pulsante Crea file, il documento per la copia di cortesia, completo di quanto
selezionato, viene visualizzato nel programma predefinito di lettura dei file pdf, dal quale poi si effettua la
stampa; in caso invece di conversione di un messaggio, il documento .pdf viene collegato, nella struttura, al
messaggio stesso.

Wiy Stampa documenti per copia di cortesia m| x
Home (7]
ab' posta decumente sopra Inserire sulla prima pagina dell'atto MNumerare le pagine di ogni allegato
[Camd) riferimenti dell'atto depositato nel formato "Pag. attuale/totali”
Crea - ) . - Inserire sulla prima pagina di ogni Stampare in modalita fronte/retro e iniziare
file [] Deseleziona tutto allegato il nome del documento ogni documento su un nuovo foglio
Home Opzioni di stampa -~
= atto.pdf

11.6 Pagamento telematico
Pagamento telematico

I pagamenti telematici (da non confondere con i pagamenti via F23) hanno il grosso vantaggio che non serve
portare in cancelleria la ricevuta di pagamento in originale (oppure le marche da bollo). Pertanto, insieme alla
recente novita di potere di autentica attribuito agli avvocati, si pu6 ottenere e notificare un decreto ingiuntivo
in forma completamente telematica senza alcun accesso agli uffici giudiziari. Questo accesso € (al momento)
necessario solo per ottenere la formula esecutiva.

Per le iscrizioni a ruolo delle altre cause (nei Tribunali con relativi autorizzazione) e delle esecuzioni (anche ove
permesso, e comunque in tutti i Tribunali dopo il 30.3.2015) questo tipo di pagamento permette di non
doversi recare fisicamente presso il Tribunale.

Le cancellerie preferiscono questo tipo di pagamento perché permette al cancelliere di validare, con
I'accettazione dell’atto telematico, anche il pagamento, con una generale e significativa riduzione dei tempi di
gestione della pratica. Inoltre gli risolve un problema per i procedimenti ingiuntivi e di esecuzione (nuovo rito)
che sono completamente telematici: non viene pill tenuto un fascicolo cartaceo e pertanto non sanno dove
archiviare l'originale della prova del pagamento se viene effettuato con uno dei metodi tradizionali.

Metodi di pagamento

Il pagamento avviene con addebito su carta di credito, conto corrente o carta prepagata. L'elenco
completo e aggiornato si pud trovare su questa pagina del sito del Ministero di Giustizia: https://
pst.giustizia.it/PST/it/pst_2_3_4.wp (questa pagina € accessibile solo dopo aver eseguito I'autenticazione con
la firma digitale).

Premettendo che non abbiamo provato tutti i metodi possibili, ci sentiamo di consigliare queste soluzioni:

1. Pagamento attraverso un conto corrente del Gruppo Banca Intesa Sanpaolo. Oltre ai C/C presso
la capogruppo sono abilitati anche i C/C di tutte le banche del gruppo, a titolo di esempio Banca di Trento e
Bolzano (I'elenco completo si trova in http://www.group.intesasanpaolo.com/scriptIsir0/si09/chi_siamo/
ita_struttura_organizzativa.jsp). In questo caso non ci sono commissioni di nessun tipo se non quelle che
ci sono per un pagamento Internet dal proprio conto (il proprio conto deve essere abilitato per operazioni
Internet).

2. Utilizzo di una carta SUPERFLASH sempre del Gruppo Banca Intesa Sanpaolo (e anche BTB, ecc.).
Questa carta €, da un punto di vista logico, un C/C con relativo IBAN, ma permette solo certi tipi di
operazioni entro i limiti di disponibilita sulla carta (pertanto prepagato). Ha un costo annuo di soli 10 €
(senza tasse) e pud essere ricaricato eseguendo un normale bonifico dal proprio conto corrente anche
presso altra banca. Da richiedere presso lo sportello (forse si deve insistere un po’, le filiali non conoscono
bene il prodotto), poi non serve pill recarsi in banca. A ns. avviso comodo perché cosi si ha un conto
corrente dedicato ai pagamenti telematici e, accedendo ai relativi estratti conto on line, I'elenco di tutte le
spese vive sostenute. Non ci sono commissioni per i singoli pagamenti ne spese sulla propria carta per il
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movimento. La carta € intestabile anche a studi associati, ma in quel caso non & possibile ricaricare la carta
a mezzo di un bonifico proveniente da altra banca, pertanto non risulta interessante.

3. Pagamento con una carta POSTEPAY. Questa viene emessa dalle Poste Italiane. Ne esistono vari tipi,
sia gratuiti (Postepay Standard) sia a pagamento (costo annuale di 10 €, Postepay Evolution). Le prime
possono essere caricate solo recandosi alle Poste o (in teoria) presso il proprio postino. Le seconde hanno
un IBAN e pertanto sono paragonabili alla carta come al punto precedente. Svantaggio dei pagamenti
attraverso le Poste Italiane € che c’€ un costo fisso di 1 € per movimento - inoltre di norma c’é bisogno di
2 movimenti (Contributo unificato e bollo da 27 €).

4. Pagamento con una carta di credito. Questa opzione la offrono tutti e quattro gli istituti di credito che
ad oggi permettono il pagamento telematico. Tra questi il Gruppo ICBP (Banche Popolari) risulta il pitu
economico con un costo tra 1,40 e 2,00 Euro (in base all'importo da pagare) e si pud pagare in una unica
operazione sia il contributo unificato che il bollo. Intesa-San Paolo costa ca. 0,50 € in pil a versamento. Gli
altri due istituti chiedono delle commissioni variabili (almeno 1,25% sullimporto da pagare) e applicano
una commissione fissa sia per il pagamento del contributo unificato sia del bollo da 27 €.

Dall’elenco come sopra si evince che ad oggi la scheda Superflash del Gruppo Intesa-San Paola &

generalmente la soluzione pil economica per la maggior parte degli studi legali - ad eccezione di chi dispone

gia di un C/C presso una banca del gruppo. Le altre soluzioni da noi studiate sono piu costose (eccetto che si

effettuino non pil di 5 iscrizioni a ruolo all’anno, nel qual caso la POSTEPAY standard risulta piu conveniente o,

per chi ne possiede gia una, il pagamento attraverso una carta di credito).

Pagamento da parte del cliente

Il pagamento telematico del contributo unificato e relativa marca pu6 anche avvenire da parte del cliente, &
sufficiente che abbia una firma digitale e puo utilizzare uno qualsiasi degli strumenti ammessi come da elenco
precedente.

In questo caso deve procedere come da istruzioni che seguono ed inviarvi il file salvato come al punto 11 della
guida che segue.

Questa procedura pud anche essere utilizzato da clienti esteri per i quali non risulta possibile utilizzare altri
metodi di pagamento.

Pagamenti telematici anche per cause cartacee

Questi pagamenti telematici possono essere utilizzati anche per iscrivere a ruolo dei fascicoli in modo
tradizionale (cartaceo). In tal caso si procede come sotto ma si porta in Tribunale o Corte d’Appello la ricevuta
stampata (invece del modello F23, marca o bollettino postale). Questo sistema, che consente di completare
I'operazione dalla propria scrivania, € pil veloce di un F23 o di un pagamento attraverso le Poste e permette,
meglio dei pagamenti presso il tabacchino, di tenere traccia dei singoli pagamenti effettuati.

Istruzioni passo-passo per il pagamento

Per effettuare un pagamento telematico del contributo unificato e relativa marca da 27 € si procede come

segue (PARTICOLARE IMPORTANZA HA IL PUNTO 11):

1. Cisi collega al sito pst.giustizia.it e si entra nel Tab Servizi, Punto Pagamenti Telematici. Per poter
usufruire dei servizi riservati agli avvocati si deve eseguire il login. Pud capitare di ricevere dal proprio
browser un avviso di mancanza di sicurezza. Si deve confermare e procedere.
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Servizi Online Uffici Giudiziari CERCA

Ministero della Giustizia

[Vai]

Mappa del sito | Glos

Home Schede pratiche News Documenti

Home » Servizi

Servizi

Mella presente Sezione sono elencati i Servizi telematici resi disponibili dal Ministero della
Giustizia.

Essi sono raggruppati in

servizi ad accesso libero (pulsante Accedi), disponibili a tutti i cittadini senza necessita di
identificazione

servizi soggetti a procedura di 'login’, per |"accesso ai gquali & necessario procedere
all'identificazione informatica tramite Carta Nazionale dei Servizi (CNS) o Carta di Identita
Elettronica (CIE), ovvero con Carta Multiservizi Giustizia (carta modello AT), in accordo a
quanto indicato nel DM 44/2011 & nel richiamato provvedimento di specifiche tecniche del
18 luglio 2011

Servizi riserva#_Per poter accedere ai seguenti servizi & necessario effettuare il login

Consultazione registri
Informazioni sullo stato dei procedimenti e consultazione del fascicolo informatico.

Registro Generale degli Indirizzi Elettronici

Per conoscere |'indirizzo di posta elettronica certificata e il domicilio legale def soggetti registrati. |
professionisti ausiliari del giudice possono registrarsi, ai sensi dell'art 9 del provvedimento 18 luglio
2011, con un click sul codice fiscale che comparira in alto nella pagina dopo l'operazione di Login.
Registro PP.AA.

Registro contenente gli indirizzi di Posta Elettronica Certificata delle Amministrazioni pubbliche ai
sensi del DL 17972012 art 16, comma 12 - consultabile esclusivamente dagli uffici giudiziari, dagli uffici
notificazioni, esecuzioni e protesti, e dagli awwocati -

Pagamenti telematici
Pagare con strumenti telematici.

2. Dopo aver chiesto I'accesso ci si deve autenticare con la propria firma digitale (inserendo il PIN). E
sottointeso che la propria firma digitale (chiavetta o smartcard) deve essere collegata al proprio PC.
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Servizi Online Uffici Giudiziari CERCA

Ministero della Giustizia

[Vai]

Mappa del sito | Glc

Home Servizi Schede pratiche Mews Documenti

Home » Login

Accedi con smartcard

Per accedere cc:

Accessibilita | Privacy | Mote legali | Credits | Contatti | Link wtili
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3. Dopo l'accesso in alto si vede il proprio nome e Codice Fiscale, il menu servizi permette I'accesso ai
servizi riservati. Scegliere 'ultimo punto “Pagamenti telematici” e cliccare su accedi.

Servizi Online Uffici Giudiziari CERCA

Ministero della Giustizia

Vai]

Mappa del sito | Gl

Home Servizi Schede pratiche MNews Documenti

Home = Servizi

Servizi
Mella presente Sezione sono elencati i Servizi telematici resi disponibili dal Ministero della Giustizia.

Essi sono raggruppati in
servizi ad accesso libero (pulsante Accedi), disponibili a tutti i cittadini senza necessita di identificazione

servizi soggetti a procedura di ‘login', per I'accesso ai quali & necessario procedere all*identificazione
informatica tramite Carta Nazionale dei Servizi (CNS) o Carta di Identita Elettronica (CIE), ovvero con
Carta Multiservizi Giustizia (carta modello AT), in accordo a quanto indicato nel DM 44/2011 e nel
richiamato provvedimento di specifiche tecniche del 18 luglio 2011

Servizi riservati

Consultazione registri
Informazioni sullo stato dei procedimenti e consultazione del fascicolo informatico. Accedi

Registro Generale degli Indirizzi Elettronici

Per conoscere l'indirizzo di posta elettronica certificata e il domicilio legale dei soggetti registrati. | Accedi
professionisti ausiliar del giudice possono registrarsi, ai sensi dell’art 9 del provvedimento 18 luglio 2011,
con un click sul codice fiscale che comparira in alto nella pagina dopo l'operazione di Login.

Registro PP.AA.

Registro contenente gli indirizzi di Posta Elettronica Certificata delle Amministrazioni pubbliche ai sensi | Accedi
del DL 179/2012 art 16, comma 12 - consultabile esclusivamente dagli uffici giudiziar, dagli uffici
notificazioni, esecuzioni e protesti, e dagli avvocati -

Pagamenti telematici
Pagare con strumenti telematici. @
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4. Qui selezionare “Effettua nuova richiesta di pagamento”

Servizi Online Uffici Giudiziari *

Ministero della Giustizia

CERCA

Wai
Mappa del sito | Glossario
Italiano - Engli
Home Servizi Schede pratiche MNews Documenti
Download

Home » Servizi » Pagamenti telematici

Pagamenti telematici

Servizio per pagare in modalita telematica il contribuito unificato, i diritti di cancelleria, 1 diritti di
copia e per controllare e verificare |’esito dei pagamenti eseguiti nonche per stampare o scaricare la
ricevuta attestante un pagamento eseguito in modalita elettronica.

Gli Uffici Giudiziari che accettano pagamenti eseguiti telematicamente sono esclusivamente quelli
wvisualizzati negli elenchi a discesa presenti nella maschera relativa ad una nuova richiesta di pagamento.

Il processo di pagamento inizia con la compilazione e Minvio da parte dell*interessato della Richiesta di
Pagamento (attraverso la funzione ‘Effettua nuova richiesta di pagamento’) a cui corrisponde |"emissione
di una attestazione di avvenuto pagamento, Ricevuta Telematica, che pud essere utilizzata sia come
documento informatico (file XML) nell'ambito di uno def servizi telematici erogati da Giustizia, sia come
documento cartaceo, attraverso la stampa della ricevuta, da esibire presso un ufficio giudiziario come
attestazione dell’avvenuto pagamento, ai sensi del DM 44/2011- capo V- pagamenti telematici.

Il contributo unificato e i diritti di cancelleria per iscrizione a ruolo possono essere inseriti in una unica
richiesta di pagamento.

Il versamento pud essere eseguito utilizzando i seguenti canali:

Poste Italiane - utilizzando come strumenti di pagamento Carte di credito Visa o MasterCard, Carta
Postepay o addebito su conto corrente postale (BancoPostaOnline o BancoPostalmpresaOnline), come
indicato al link Elenco Prestatori di Servizio)

Circuito bancario (banche convenzionate disponibili al link Elenco Prestatori di Servizio) -
utilizzando gli strumenti di pagamento indicati, per ogni operatore finanziario, al link Elenco
Prestatori di Servizio. Nel caso di utilizzo dell’'addebito su conto corrente, il pagatore deve essere
titolare di un conto corrente aperto presso il Prestatore di Servizio selezionato.

Le condizioni economiche praticate da ciascun prestatore di servizi di pagamento, nonche gli strumenti di
pagamento utilizzabili, sono riportate al link Elenco Prestatori di Servizio.

Per il recupero delle somme erroneamente versate si procede secondo le modalita previste dalla legge
(art 4 del decreto MEF del 9/10/2008).

Effettua nuova richiesta di pagamento

Elenco padal

Archivio Ricevute

Elenco Prestatori di Servizio di Pagamento e Condizioni Economiche
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5. Nelle finestre seguenti inserire prima il mezzo di pagamento come spiegato a pagina 1 e 2 di questo
documento, poi scegliere il Distretto e Ufficio Giudizario, poi premere il tasto Conferma sottostante.
Procedere inserendo gli altri dati della pratica (facendo attenzione al formato delle cifre con punti invece

che virgole per i decimali) e premere il tasto Invia in fondo alla pagina):
Nuova Richiesta Pagamento

Canale di pagamento®
|Banca Intesa - San Paclo v

Ufficio giudiziario

Distretto® Ufficio Giudiziario®
|TRENTO v| |Tribuna|e Ordinario - Bolzano - Bozen w

Corerms D

pagatore:
Nome iaiatore-* Cognome pagatore®

Indirizzo
[VIA MACELLO

Civico
65 |

CAP
[39100 |

Localita
[BOLZANO |

Provincia
Bz |

Email
[INFO@SABESOFT.IT |

® Contributo unificato / Diritti di cancelleria

Contributo Unificato

Importo (Es. 500.00)
149.00
Causale

Generalita attore (Nome, Cognome, Codice Fiscals)
|Alpha srl, C.F: 00000000000 |

Generalita convenuto (Nome, Cognome, Codice Fiscale)
[Beta spa. C.F: 00000000000 |

Testo aggiuntivo

Diritti di cancelleria
Importo (Es. 500.00)
[27.00) x|

Causale
|Diritli cancelleria (27 euro)-

O piritti di Copia
Importo (Es. 500.00)

Causale
Diritti di copia -

QL invia |2

6. Viene chiesta una conferma:
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Servizi Online Uffici Giudiziari *

Ministero della Giustizia

CERCA

|

Mappa del sito | Glossario

Italiano - Engli:
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Home = Servizi » Pagamenti telematici » Richiesta nuovo pagamento

Pagamenti telematici

ATTENZIONE: Il pagamento tramite il canale ICBPI NON & al momento disponibile

[1]1Formdati [ 2] Invio richiesta di pagamento

Conferma

nyiare la richiesta di pagamento?
Annulla
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7. Poi viene visualizzata una pagina corrispondente allo strumento che si & scelto per il pagamento. In questa
guida, a titolo di mero esempio, si continua con il pagamento attraverso l'istituto Intesa San Paolo. Nella
immagine sottostante si nota anche che il browser non visualizza pil una pagina del sito del Ministero di
Giustizia ma una della banca selezionata per il pagamento. Sempre questo istituto riepiloga i dati inseriti
con relativi importi e chiede di premere il tasto evidenziato in rosso:

@ - http s/ A, serviziinfogroupuit/AgID/ProcTelednitPaymentc O - @ & ” . jIntesa San Paolo x | ‘ ﬁ E’:‘
INTESA [n] SNNPAOLO R E
. . - . Riepilogo Pagamento
Pagamenti Pubblica Amministrazione
| C—_r_uppo Intesa San_p-a:-lc aderisce al_‘\lc-d-: dei Eagame*t. Una n_"cdalité ::-"cn_ata per porsﬁ al serny ziodic ttacin_e mprese, Soggetto Pagante
facilitandone la relazione con la Pubblica Amministrazione e contribuendo alla diffusione dei canali di pagamento innovativi.
E-mail INFO@SABESOFT.IT
mporto singolo pagamento 1 CF / P.IVA _
Causale Pagamento mpaorto bollettini: 76,00 €

49 DO€ Credenziali /{RFBMOEODDGLTNAEWTGO55K S22IVWIVFWCEANBF/49.0/TXT Tribunale
3 Pagatore  Ordinario - Bolzano - Bozen - Alpha srl, C.F: 00000000000 - Beta spa,

C.F: 00000
P di il

IT0400100003245350008332400 accredito B/ PPoggio: appc

mporto singolo pagamento 2

Causale Pagamento

27.00€ Sredenzial /RFB/0E000GLTNAEWTGOS5KS22IVWIVFWCE4NBF/27.0/TXTiDiritt

’ a0aio cancelleria (27 euro)-
BAN accredito BIC . o BIC
IT42Z0100003245350011210101 accredito |0 aPpOggio: appoggio

< Indietro
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8. Nella pagina successiva si pud poi scegliere come effettuare il pagamento. Infatti I'istituto Intesa San
Paolo permette il pagamento con carta di credito o con addebito su C/C o su carta SUPERFLASH prepagata
(quest’ultima equivale all’addebito su C/C). In base al tipo di pagamento scelto cambia I'effettivo importo
da pagare perché vengono applicate delle commissioni diverse (come si vede qui sotto dal raffronto delle

due schermate):

INTESA [ SNNPAOLO

Seleziona Metodo di Pagamento

0 FPuni effettuare il pagamento con una carta attiva sui circuiti indicati o, se sei cliente di una delle Banche ltaliane del
Gruppo Intesa Sanpaolo e hai atfivato i servizi via internet, addebitando direttamente il tuo conto corrente.

0 Il servizio & disponibile dalle ore 0.00 alle ore 24.00 di tutti i giorni

< @ Pagamento con carta di credito >

Commissione per pagamenti fino a 500€:

Commissione per pagamenti da 500,01€ a
1500

Limite Massimo di Pagamento:

= Indietro

INTESA || SNNPAOLO

1,50 €

2,50 €

1500 €

Seleziona Metodo di Pagamento

Per i Clienti del Gruppo Intesa Sanpaolo

QO Addebito su Conto Corrente

Servizio "PagolinConto”, riservato ai clienti delle Banche
taliane del Gruppo Intesa Sanpa lari del contratto
Servizi via internet, cellulare e te

no

All'operazione sara applicata la commissione per
I'esecuzione del bonifico internet prevista dal
contratto " Servizi via internet, cellulare e telefono™

0 Fuoi effettuare il pagamento con una carta attiva sui circuifi indicati o, se sei cliente di una delle Banche Italiane del
Gruppo Intesa Sanpaolo e hai atlivato | servizi via internet, addebitando direttamente il tuo conto corrente.

9 Il servizio & disponibile dalle ore 0.00 alle ore 24.00 di tutti | giorni

O Pagamento con carta di credito
Commissione per pagamenti fino a S00€:

Commissione per pagamenti da 500,01€ a
1500€:

Limite Massimo di Pagamento:

< Indietro

1,50€

250€

1500 €

Per i Clienti del Gruppo Intesa Sanpaolo

@debito su Conto Corrente >

Servizio "PagolnConto”™, riservato ai clienti delle Banche
D
fe

tolari del coniratto
Q

taliane del Gruppo Infesa San
Servizi via intemnet, cellulare e

n

All'operazione sara applicata la commissione per
I'esecuzione del bonifico internet prevista dal
contratto "Servizi via internet, cellulare e telefono™

Lingua [taliano

Riepilogo Pagamento

Soggetto Pagante

E-mail: INFOM@D SABESOFT
crrenva: [
Transazione: Pago la |

Codice Operazione:
10E000GLTNAEWTGOS5K S22IVWIVFWCEAN

Metodo di pagamento:  Carta di Cred
mpaorto Bollettini 76,0
Totale Commissioni: 1,5

Totale Pagamen

[ werifica condizioni del servizio

Lingua Italiano b

Riepilogo Pagamento

Soggetto Pagante

Mome:

E-mail: INFOS@ SABE SOFT.IT
CF/PIVA I
Transazione: Pago la P4

Codice Operazione:
10E000GLTNAEWTGO55K S22IVW IVFWC 64N B

Metodo di pagamento; PagolnCont:

mporto Bollettini T6,00 1

Totale Commissioni: 0,00 |

Totale Pagament
‘ 76,00 ¢

Procedi con il pagamento
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9. Dopo aver continuato con il pagamento inserendo i dati della propria carta di credito o del proprio conto
corrente con relativi codici di sicurezza (le relative maschere non vengono riportare per motivi di privacy) si
torna sulla pagina dei servizi e si seleziona, sempre attraverso i pagamenti telematici, il punto “"Elenco
pagamenti” (attenzione a non selezionare il punto successivo “Archivio Ricevute” che sembra uguale ma
non consente di scaricare la ricevuta da inviare all’ufficio giudiziario!):

Servizi Online Uffici Giudiziari

Ministero della Giustizia

CERCA

Vai
Mappa del sito | Glossario
Italiano - Engli
Home Servizi Schede pratiche Mews Documenti
Download

Home = Servizi » Pagamenti telematici

Pagamenti telematici

Servizio per pagare in modalita telematica il contribuito unificato, i diritti di cancelleria, i diritti di
copia e per controllare e verificare I'esito dei pagamenti eseguiti noncheé per stampare o scaricare la
ricevuta attestante un pagamento eseguito in modalita elettronica.

Gli Uffici Giudiziari che accettano pagamenti eseguiti telematicamente sono esclusivamente guelli
visualizzati negli elenchi a discesa presenti nella maschera relativa ad una nuova richiesta di pagamento.

Il processo di pagamento inizia con la compilazione e l'invio da parte dell*interessato della Richiesta di
Pagamento (attraverso la funzione ‘Effettua nuova richiesta di pagamento’) a cui corrisponde |'emissione
di una attestazione di avvenuto pagamento, Ricevuta Telematica, che pud essere utilizzata sia come
documento informatico (file XML) nell'ambito di uno def servizi telematici erogati da Giustizia, sia come
documento cartaceo, attraverso la stampa della rcevuta, da esibire presso un ufficio giudiziario come
attestazione dell’avvenuto pagamento, ai sensi del DM 44/2011- capo V- pagamenti telematici.

Il contributo unificato e 1 diritti di cancelleria per iscrizione a ruolo possono essere inseriti im una unica
richiesta di pagamento.

Il versamento pud essere eseguito utilizzando i seguenti canali:

Poste Italiane - utilizzando come strumenti di pagamento Carte di credito Visa o MasterCard, Carta
Postepay 0 addebito su conto corrente postale (BancoPostaOnline o BancoPostalmpresaOnline), come
indicato al link Elenco Prestatori di Servizio)

Circuito bancario (banche convenzionate disponibili al link Elenco Prestatori di Servizio) -
utilizzando gli strumenti di pagamento indicati, per ogni operatore finanziario, al link Elenco
Prestatori di Servizio. Mel caso di utilizzo dell'addebito su conto corrente, il pagatore deve essere
titolare di un conto corrente aperto presso il Prestatore di Servizio selezionato.

Le condizioni economiche praticate da ciascun prestatore di servizi di pagamento, nonché gli strumenti di
pagamento utilizzabili, sono riportate al link Elenco Prestatori di Servizio.

Per il recupero delle somme erroneamente versate si procede secondo le modalita previste dalla legge
(art 4 del decreto MEF del 5/10/2008).

ichiesta di pagamento

Archivio Flcevute

Elenco Prestatori di Servizio di Pagamento e Condizioni Economiche

10.Da qui si possono, previo inserimento di un intervallo temporale (data iniziale e finale odierna), elencare
tutte le ricevute comprese nell'intervallo. Ogni tanto capita che una ricevuta non sia immediatamente
disponibile, in tal caso si consiglia di aspettare qualche minuto e rieseguire la ricerca.
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Elenco pagamenti

Selezionando un periodo di riferimento o un distretto giudiziario o una causale (possibile ricerca testuale parziale), vien
proposto 'elenco dei pagamenti effettuati, attraverso questo portale, dal soggetto autenticato, sia qualita di pagatore
quella di versante.

Ad ogni richiesta di pagamento & associato un identificative univoco (codice alfanumerico di 35 cifre) che permette di
individuare in maniera certa e non ambigua il pagamento.

Per ogni richiesta di pagamento viene riportata la disponibilita della corrispondente Ricevuta Telematica.

La Ricevuta, che & un file in formato . XML firmato dal prestatore dei servizi di pagamento, pud essere scaricata e salvat:
utilizzi nell’ambito di un servizio telematico oppure visualizzata in formato .POF e salvata o stampata per utilizzo cartac
presso uffici giudiziar su cui non sono attivi servizi telematici.

La Ricevuta Telematica viene restituita anche se il pagamento non & andato completamente a buon fine, in questo caso
trattare di una ricevuta:

con esito negativo :nessun versamento eseguito. 1l valore della colonna Ricevuta' in questo caso sara valorizzato ad '

con esito parziale : nel caso in cui siano stati inseriti pil pagamenti in una stessa richiesta e sia stato possibile esegy
solo alcuni. Il valore della colonna ‘Ricevuta’ in questo caso sara valorizzato a 'disponibile’ ma occorre che ['utilizzat
faccia una verifica sull'effettivo importo versato.

Filtra per
Distretto Causale
| v

Da A

| QUrio12015)FF B CIZTE
(Esegui ricerca 3

Identificativo pagamento . Pagatore | . . Totale Ricevuta |

é ! . pagamenti | ! ! i

S6E000GLTHNTOKMEQHQRDFOKH4420CKTETPO Tribunale 76.00 Disponibile § visualizza
Ordinario - PDF
Bolzano -

Bozen -

-/ Diritti
cancelleria
(27 euro)-

11. Poi si procede a scaricare la ricevuta telematica (cerchio rosso “download ricevuta”). Si tratta di un file
firmato digitalmente da un funzionario statale (formato .p7m). Attenzione: deve essere scaricato il
file che inizia con RT e non quello che inizia con RPT! Premendo su “download ricevuta” il proprio
browser chiede se aprire o salvare il file (il messaggio esatto dipende dal browser che si utilizza). Si deve
premere “salva con nome” o “*download in” o qualcosa di simile. Dopo questo si deve scegliere il posto
dove salvare il file (ad esempio il Desktop). Consigliamo poi di trascinare questo file (che inizia con RT e
finisce con .p7m) in Gestac insieme agli altri allegati dell’atto da depositare. Importante: il file in
questione va memorizzato senza modificare in alcun modo il nome del file! Poi, in fase di creazione della
busta per il deposito, questo file deve essere selezionato e allegato nella busta telematica. Gestac si
accorgera che c’e la ricevuta del pagamento e selezionera in automatico, per il metodo di pagamento del
contributo, I'opzione “Telematico” e contrassegnera il documento importato come “Pagamento
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telematico”. Se queste due impostazioni non si verificassero, questo & un indice del fatto che il file salvato
non era quello corretto.

12. Volendo si pud scaricare la ricevuta anche in formato PDF come distinta per la propria contabilita (quadro
verde nella immagine precedente). Non € necessario allegare questo file come allegato alla busta in caso
di deposito telematico. Ma serve in caso di depositi cartacei come prova dell'avvenuto pagamento e
pertanto in questi casi deve essere scaricato e stampato.
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12 Notifiche

Nelle strutture gerarchiche relative alle pratiche si pud premere il pulsante Nuova notifica per procedere alle
notifiche in proprio via PEC.

Prima di premere il pulsante & possibile, tramite il pulsante Nodi multipli, selezionare i documenti da includere
nella notifica. Senza la selezione multipla si procede alla notifica del documento sul quale si € posizionati.

Seguendo la procedura, che viene spiegata in seguito, il programma genera in automatico la Relata di notifica
(che comunque sara modificabile dall’'utente, pertanto non serve crearla prima in Word) con al suo interno le
varie attestazioni, se necessarie, rispettando il dettame del Decreto del Ministero di Giustizia del 28 dicembre
2015.

Per poter compilare correttamente la relata, il programma distingue tra vari tipi di documenti che si intendono
allegare. Il programma tenta di assegnare il tipo giusto ad ogni documento che si allega, pertanto consigliamo
di fare attenzione prima di cambiare il tipo proposto. D’altro lato non possiamo garantire che il tipo proposto
sia corretto (e di conseguenza I' attestazione nella relata) e spetta all’utente I'obbligatorio controllo finale.

Se si sceglie un documento Word da allegare questo verra convertito in .pdf e proposto come “da firmare”.

Semplificando si possono ipotizzare 4 scenari di notifiche via PEC:

¢ Notifica di un atto di citazione che si intende poi depositare telematicamente

In tal caso si deve selezionare il Documento Word e la procura (in formato .pdf) e creare la notifica. Per
guest’ultima si dovra scegliere come tipo Procura alle liti che viene firmata digitalmente (se non gia
firmata dall’avvocato). Dopo aver inviato la notifica via PEC si troveranno nella struttura gerarchica, sotto i
due file scelti, le rispettive versioni firmate digitalmente. Questi due documenti (con la firma gia apposta)
sono da depositare. Infatti la normativa vigente richiede che il file notificato e quello depositato siano identici
bit per bit (e questo non accadrebbe se si ripartisse con il documento Word in fase di deposito). Al deposito
telematico si dovra inoltre allegare la PEC di accettazione e quella di consegna. E proprio per via di questo
obbligo il sistema Giustizia € in grado di controllare che il file notificato (presente nella PEC di consegna) e
“|'atto principale” del deposito siano identici bit per bit.

¢ Notifica di un ricorso

Se questo ricorso é stato depositato telematicamente consigliamo vivamente (anche se si potrebbe procedere
come per la notifica di qualsiasi altro documento estratto da Polisweb come dal punto successivo) di notificare
il cosiddetto “duplicato informatico” dell’atto e della procura. Ricordiamo che questi “duplicati” si possono
ricavare premendo il pulsante di proprieta (F11) sul singolo documento scaricato da Polisweb e premere il
pulsante Duplicato Informatico. Nella struttura gerarchica si trovera poi il nuovo documento. Questi due
documenti (atto e procura) sono da selezionare e notificare, anche se sono senza “coccardina” del Ministero di
Giustizia sulla destra. A questi due documenti si aggiungera poi il provvedimento del Giudice, questo come
documento Polisweb normale (pertanto con coccardina). Anche qui si dovranno poi depositare le due PEC di
accettazione e di consegna e, in futuro, ci sara lo stesso controllo tra identicita bit per bit tra ricorso
depositato e notificato.

¢ Notifica di un documento scaricato da Polisweb

Se si seleziona il documento Polisweb scaricato in automatico da Gestac (pertanto non l'equivalente file
ricevuto via PEC dalla Cancelleria), allora Gestac inserisce le asseverazioni corrette. Consigliamo questa strada
e non |' estrazione del “duplicato informatico” dal documento Polisweb e la notifica del medesimo. Questo
perché per il destinatario della PEC €& pil facile, senza ricorrere a mezzi informatici, vedere da chi & stato
firmato il documento e, spesso, sono gli stessi Uffici Giudiziari che esigono questo tipo di documento (ad
esempio, in caso di notifica di sentenza e successiva firma necessaria (ad oggi cartacea) da parte della Corte
di Appello sul documento notificato).

¢ Notifica di altri documenti

Si deve fare attenzione al fatto che € possibile, in base alla normativa vigente, autenticare il documento che si
intende notificare (tutti gli atti processuali di parte, nonché i provvedimenti del giudice cartacei e detenuti in
originale o in copia conforme).

Ricordiamo che & obbligatorio notificare atti dell’avvocato come documenti nativi digitali. A titolo di esempio, si
deve notificare un precetto come file .pdf nativo, non come file acquisito tramite scanner. Per questo si
consiglia di partire, come descritto al primo punto suddetto, dal documento Word ed includere questo nella
notifica; Gestac lo trasformera automaticamente in un file .pdf e verra firmato digitalmente.

Premendo il pulsante Nuova notifica viene visualizzata una finestra, che contiene varie schede (vedi Dati
generali, Clienti, Destinatari, Documenti, Corpo del messaggio), che permettono di specificare i dati necessari
all'invio dei messaggi PEC. Dopo aver compilato attentamente le schede suddette, si procede con la
generazione della relata (vedi Generazione della relata) e l'invio delle PEC (vedi Generazione della PEC).
Normalmente vengono salvati i messaggi PEC inviati (con I'eccezione di eventuali file firmati in fase di notifica,
come sopra descritti nei primi due punti). Sara poi a cura dell'operatore verificare le due PEC di ritorno (e qui
specialmente il fatto che quella di consegna abbia avuto esito positivo) e salvare queste due PEC nella
struttura gerarchica sotto la PEC di notifica inviata.

Si precisa che & possibile salvare una notifica nella struttura gerarchica, premendo il relativo pulsante. Cid puo
essere utile se la notifica viene preparata da un operatore e poi la firma e l'invio della PEC vengono effettuati
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da un altro. Una volta inviata la notifica, essa, se era stata salvata, viene comunque cancellata dalla struttura
gerarchica.

Per ultimo cinque avvertenze:

- Questa funzione ¢ attiva solo se nelle opzioni generali di Gestac ¢ attivata la procedura per Polisweb e PCT
(vedi Gestione e proposte).

- Quando si preme il pulsante Nuova notifica ed & gia presente la finestra di una notifica, si viene avvisati e
si pud decidere se tornare su di essa o creare una nuova notifica.

- Per eseguire i controlli delle PEC dei destinatari e firmare la relata (ed eventuali allegati che sono da firmare)
serve la firma digitale dell’avvocato dello studio che sta effettuando la notifica (vedi Dati generali)

- Per controllare le notifiche eseguite si pud richiamare la ricerca Notifiche via PEC.

- Se la relata viene eseguita per piu destinatari, viene creata e salvata poi nella struttura gerarchica una PEC
per ogni destinatario. Questo per facilitare I'eventuale futura prova della avvenuta consegna.

12.1 Dati generali

In questa scheda, il nome e la data vengono considerati se, tramite i pulsanti in alto, la notifica viene salvata
nella struttura gerarchica, mentre, come avvocato che firma, si pud scegliere solo tra gli operatori che firmano
i documenti e le notifiche (vedi Certificati). A seconda di cosa € stato impostato nelle opzioni (vedi il campo
Uffici/registri consultati della scheda Pratiche) pud venir proposto l'operatore corretto.

Nel campo del modello messaggio vengono elencati solo i modelli utilizzabili nelle notifiche (vedi Modelli
messaggi) ed il testo del modello scelto viene riportato nella scheda Corpo del messaggio (si viene avvisati se
in quest'ultima & gia contenuto del testo).

Vengono infine elencati i procedimenti attivi e completi (che quindi contengono Ufficio, Registro e NRG),
presenti nella scheda Autorita della pratica. Per le notifiche effettuate in corso di procedimento si selezionano i
procedimenti relativi.

E| i & | Notifica per Rossi Adriano / Arancione Michela (10001/2) =

-
=l Salva E

lﬁ Salva e chiudi  Genera
relata

2 Mggiorna

Crati

Dati generali | Clienti | Destinatari | Documenti | Corpo del messaggio

Mome: Motifica PEC da inviare Data: [08/06/2016
Avvocato che firma: Luca
Modello messaggio PEC:  |Motifica

Per le notificazioni effettuate in corso di procedimento scegliere il numero del procedimento o dei
procedimenti, Se la notifica non & eseguita in corso di procedimento non spuntare nessuna casella.

. Uffido Registro MRG
W Model Office -Tribunile Ordinario_ Volontaria Giurisdizor 1/2015
Messina - Corte d'Appello Contenzioso Civile 1/2016
Bolzano - Tribunale Ordinario Contenzioso Civile  |2745/2012
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12.2 Clienti

Come clienti della notifica Gestac vengono proposti i soggetti, presenti nella struttura della pratica sotto la
classe prevista nelle opzioni (vedi Classi, campo Cliente).

Con i pulsanti in alto (Nuovo e Elimina) si pud correggere l'elenco proposto, rispettivamente aggiungendo un
nuovo cliente o cancellando la riga sulla quale si € posizionati.

Dal campo Soggetto, tramite i pulsanti a destra, si pud selezionare un altro nominativo o crearne uno nuovo
(in questo caso viene aggiunto anche nella struttura gerarchica della pratica) o aprire le proprieta.

E| [ & | Notifica per Rossi Adriano / Arancione Michela (10001/2) =
- o
_
| Salva J Muove T Spostasu
== Aggiorna
ﬁSalvaechiudi Genera > Elimina ] Sposta gii
relata
Dati Clienti

Dati generali | Client |Desﬁna13ri | Diocument | Corpo del messaggiu|

Maome Codice fiscale
Rossi Adriano RSSDRME0B17.378]

Soggetho: Rossi Adriano

Denominazions: Rossi Adriano

Cod, fisc.: RSSDRMNE0BE17L37E]
Indirizzo: Via Volta 34
CAP [ Comune: 39100 | Bolzano BZ

12.3 Destinatari

Come destinatari della notifica Gestac vengono proposti i soggetti, presenti nella struttura della pratica sotto la
classe prevista nelle opzioni (vedi Classi, campo Controparte), e gli avvocati collegati ad essi. Se per una
controparte sono stati specificati piu avvocati, essa viene ripetuta piu volte, ognuna con I'avvocato diverso.
Con i pulsanti in alto (Nuovo e Elimina) si puo correggere I'elenco proposto, rispettivamente aggiungendo un
nuovo destinatario, con eventuale avvocato, o cancellando la riga sulla quale si € posizionati.

Dal campo Soggetto o Avv., tramite i pulsanti a destra, si pud selezionare un altro nominativo o crearne uno
nuovo (in questo caso viene aggiunto anche nella struttura gerarchica della pratica) o aprire le proprieta.
Tramite la relativa casella si sceglie a quali nominativi (controparti e/o avvocati) eseguire la notifica (almeno
uno deve essere selezionato).

Come indirizzo PEC, per i soggetti viene proposto il dato, contenuto nella relativa scheda Tel/Fax/Mail, dove &
stato indicato il Registro PP.AA.; in assenza di questo il primo del tipo definito come PEC (vedi Tipi
comunicazioni), esclusi comunque quelli con registro IPA o Altro. Per gli avvocati viene proposto il dato dove &
stato specificato il registro RegIndE. Se si modifica I'indirizzo PEC o il registro o il codice fiscale (€ meglio
specificare anche questo dato, utile per I'eventuale successivo deposito telematico delle PEC notificate),
vengono aggiornati anche i dati del soggetto.

In presenza del registro INI-PEC e Registro delle Imprese, si possono controllare l'indirizzo PEC ed il
codice fiscale, premendo il pulsante posto alla destra del campo; internamente viene copiato il codice fiscale,
che pud essere richiamato con Ctrl-V nella pagina che appare di seguito. Per i registri ReGIndE e Registro
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PP.AA., premendo sempre il pulsante a destra, viene effettuato un controllo automatico da Gestac, ma serve
il dispositivo di accesso a Polisweb inserito nel computer.

Perché la notifica vada a buon fine, i dati devono essere controllati, vistando la relativa casella; quest'ultima
risulta disattiva se il programma puo0 effettuare un controllo automatico.

| = Motifica per Rossi Adriano / Arancione Michela (10001/2)
X
Il 5alva Mucwve Sposta su

| Modifica notifica

lﬁ Salva e chiudi Genera
PEC

m
i}
i}
i
5]
¥

Mo Mome Con Mo Avw, controparte Can

ganciNego %W 0

Eseguire notifica a Esequire notifica a

Soggetto: Bianchi Negro A,

Indirizzo FEC:  |bianchinegro2@pec.it

Registro: Registro delle Imprese (Camera | 2a: )
Denominazione: [Bianchi Megro

Cod. fisc.: BMCMGRE3C01A%525

Indirizzo: Kopfstr. 34

CAP f Comune: |D-7080| |Aalen Germ

Controllato Controllato

12.4 Documenti

Se prima di premere il pulsante Nuova notifica si erano selezionati alcuni documenti, questi vengono riportati
in questa scheda. Si possono inserire documenti con estensione .pdf, .tiff, .jpg, .gif, .rtf, .eml, .p7m. Si
ricorda comunque che in presenza di un procedimento amministrativo I'atto principale della notifica non puo
essere un file con estensione .p7m, ma deve essere un file .pdf firmato (il programma eventualmente
visualizza il relativo messaggio).

Se nella struttura gerarchica era stato scelto un documento .doc/.docx, questo viene convertito in formato pdf
e nella struttura viene collegato al documento di partenza.

Tramite i pulsanti in alto, finché non & stata generata la relata (vedi Generazione della relata), oltre ad aprire i
documenti tramite il relativo pulsante o un doppio clic, si possono gestire manualmente i documenti da inserire
nella notifica; con il pulsante Nuovo da struttura viene aperta una finestra che elenca i documenti presenti
nel treeview e che si possono aggiungere. Il pulsante Modifica & attivo solo se si & posizionati sul documento
relativo alla relata, mentre tramite il pulsante Proprieta si pud eventualmente cambiare il nome del
documento.

Descrivere bene il documento nel relativo campo Descrizione & importante, poiché esso viene inserito nella
relata, che viene compilata automaticamente, e si evita cosi di doverlo specificare meglio successivamente.

Il Tipo viene proposto (si consiglia comunque di controllarlo attentamente) a seconda del documento inserito.
Specificare il tipo corretto € importante, anche perche nella relata vengono automaticamente inseriti dei testi a
seconda dei tipi di documenti presenti nella notifica (per esempio, I'attestazione in base all'art. 16 bis viene
inserita se & presente almeno un documento di tipo Procura alle liti scaricata da Polisweb o Altro
documento scaricato da Polisweb, I'attestazione in base all'art. 3 bis viene inserita con documenti di tipo
Procura alle liti scansionata, da non firmare digitalmente o Altro allegato (scan di originale o copia
conforme cartacea, ...).

In presenza poi di documenti di tipo Procura alle liti... (vedi sopra), Scaricato da Polisweb: copia
informatica... e Scannerizzazione di atto processuale... si puo vistare la casella per riportare I'impronta
hash del documento nella relata. Questo € nessario nei procedimenti amministrativi.
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| = | Motifica per Rossi Adriano / Arancione Michela (10001/2)

@Nuwo da struttura o
> Elimina

|l Salva =
& pggiorna | [Z- Apri
[ Salva e chiudi  Genera ] - Modifica
elata [4° Proprieta
Dati | Documenti

Corpo del messaggio

Dati generali  Client  Destinatari D

Descrizione

MNome Tipo

atto_Firmato, pdf Qriginale predispc |atho_Firmato

Tipo:

|Dr1'ginale predisposto dallavvocato che viene firmato digitalmente (se non gia firmato dE|

Descrizione: |att0_F|r1T|ato

12.5 Corpo del messaggio

In questa scheda viene riportato il testo dell'eventuale modello messaggio PEC richiamato nei Dati generali.
Il testo, che comunque non € obbligatorio, pud essere modificato e/o formattato tramite il pulsante Apri.

Guida utente

Notifiche - 221



i B
ES| [ (@ | Notifica per Rossi Adriano / Arancione Michela (10001/2) e

- 0

|l Salva 5

& Aggiorna B Modifica
Lﬁ Salva e chiudi Genera
relata
Drati Corpo del messaggio

| Dati general | Clienti | Destinatari | Documenti | Corpo del messaggio |

»

,lﬁttenziune: il presente messaggio di posta elettronica certificata =
costituisce notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 n. 53 di atli in
materia civile, amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli atti notificati
sono allegati al presente messaggio unitamente alla relazione di
notificazione contenente | dettagli relativi alla procedura di notifica. La
notificazione si & perfezionata nel momento in cui il presente messaggio
& stato inviato e reso disponibile nella vostra casella di posta elettronica
certificata e non nel momento in cui viene consultato.

m

Tutti o alcuni degli allegati al presente messaggio sono documenti firmati
digitalmente. Questo possono essere:

- allegati firmati con firma di tipo PAJES che pertanto mantengono il
suffisso di tipo _pdf. Gli allegati risultano apribili con Adobe Acrobat
Reader o programmi similari. Per quanto riguarda Adobe Acrobat
Reader se si utilizza la versione “Acrobat Reader DC" rilasciata
nel 2015 o versione successive il controllo delle firme avverra
direttamente dal programma. Versioni di questo programma pil
vecchie o altri programmi potrebbero dare messagqgi fuorvianti
sulla veridicita della firma digitale. In ogni caso si pud eseguire il
controllo della firma seguendo questi passi:

1} salvare gli allegati in una cartella qualsiasi del proprio <

12.6 Generazione della relata

Dopo aver compilato e controllato le schede delle notifiche, premendo il pulsante Genera relata il programma
crea il documento relativo.

Vengono effettuati vari controlli e, in caso di problemi, viene visualizzato un messaggio che riepiloga i dati
mancanti o non corretti.

Se e tutto corretto, Gestac controlla gli indirizzi PEC che sono da controllare automaticamente (se manca |l
codice fiscale, elemento necessario per poter effettuare il controllo, appare un messaggio e bisogna
aggiungerlo nella scheda Destinatari) e, in assenza di problemi, apre il testo della relata con la possibilita di
modificarlo. Se si era scelto un modello messaggio tedesco o, in mancanza del modello o della lingua di
quest'ultimo, la lingua della pratica & tedesca, la relata viene compilata in questa lingua.

Premendo alla fine il pulsante Salva e chiudi, la relata viene aggiunta tra i Documenti (il programma si
posiziona subito in questa scheda) e pud essere aperta con il pulsanti Apri o eventualmente modificata
tramite il pulsante Modifica.

Da questo momento & ancora possibile modificare il Corpo del messaggio e, tramite il pulsante Modifica
notifica, i dati di quest'ultima (in questo caso il testo della relata viene ricreato e si perdono le eventuali
modifiche apportate).

Premendo il pulsante Genera PEC si procede all'effettivo invio dei messaggi PEC (vedi Generazione della PEC).
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@ Relata di notifica
Home Madifica Inserisci Tabella Layout di pagina
Q Incella speciale...
7 Annulla
Salva e Carattere | Paragrafo | Modifica
chivgi | @ - - .
File Appunti

IR R SR PR SR PR - PR Y- R SRS NS LR AN L IR SRR TS -

RELAZIONE DI NOTIFICA |
ai sensi dell'art. 3bis L. 53-1994 |
: lo sottoscritto Avv. .. (C.F. _), iscritto all'albo degli Avvocati presso 1'Ordine degli Avvocati di
| Bolzano con il numero 123, in ragione della Legge 21 gennaio 1994 n. 33 e successive modifiche,
: difensore di ... (C.F. _)e . (CF._)invirmi di procura alle liti ex art. 83 cp.c.,
NOTIFICO
| unitamente alla presente relazione, firmata digitalmente, quale allegato al presente messaggio di
: posta elettronica certificata, il seguente documento
| - atto_Firmato
A
| - . (CF. ) all'indirizzo PEC ... iscritto nel Registro delle Imprese (http//www infoimprese._it),
: dall'indirizzo mittente ... iscritto nel Registro Generale degli Indirizzi Elettronici (ReGIndE) (http//
| pst.gmstizia it).
| F to digitalmente da

: Avv. ...

12.7 Generazione della PEC

Dopo aver generato la relata appare il pulsante che permette di inviare la PEC.

Premendolo, vengono firmati digitalmente la relata e i documenti del tipo Procura alle liti che viene firmata
digitalmente (se non gia firmata dall’avvocato) e Originale predisposto dall'avvocato che viene
firmato digitalmente (se non gia firmato dall'avvocato); i documenti firmati vengono collegati
all'originale tramite la classe prevista nelle opzioni generali per la voce Documenti-Stampe.

Viene quindi aperta una finestra dove vengono riepilogati i dati per l'invio della PEC. Viene proposto il Nome in
base alla lingua del modello messaggio scelto (in mancanza di questo viene considerata la lingua della pratica)
e puo essere modificato. Questa descrizione viene poi sfruttata per il salvataggio della PEC nella struttura
gerarchica.

In alto & presente la casella che deve essere vistata dopo aver controllato i dati e che permette di inviare il
messaggio PEC (solo in quel momento si attiva il relativo pulsante).

Premendo quindi il pulsante Invia PEC, viene controllata la dimensione della PEC (attualmente il limite
fissato in 25 MB) e viene inviato il messaggio (rispettivamente i messaggi, se sono presenti pil destinatari). Se
I'invio viene effettuato dopo le ore 21.00 si viene avvisati che la notifica viene considerata perfezionata il
giorno successivo alle ore 07.00.

Alla fine appare un elenco che riporta distintamente i destinatari, per i quali I'invio & andato a buon fine (da un
punto di vista tecnico) e quelli non. Per avere pero la certezza del buon esito dell'operazione, si deve
controllare con attenzione di ricevere la PEC di accettazione di ogni destinatario.

Chiudendo I'elenco suddetto, in presenza di invio PEC non riuscito, la finestra della notifica rimane aperta e si
pud premere nuovamente il pulsante Genera PEC per inviare i messaggi che non sono andati a buon fine.
Viene salvato un messaggio per ogni destinatario e viene utilizzata la classe specificata nelle opzioni generali
per le notifiche (vedi Classi). Dopo aver ricevuto le PEC di consegna e di accettazione di ogni destinatario, si
consiglia di trascinarle in Gestac e collegarle alla relativa notifica.
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m Motifica via PEC O X

File Home € g

S

Confermo di aver controllato i dati
Inwia
PEC

Home
Mome: Motifica di atto_Firmato
Da: Luca Michielan (michielan. luca.sabe @legalmail it)

A: bianchinegro2 @pec.it

Oggetto:  |[Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994 {103-84525}
Allegati:

4 Relata di notifica (firmate).pdf + 44 atto_Firmato (firmatc).pdf «

Attenzione: il presente messaggio di posta elettronica certificata costituisce notificazione ai sensi della Legge
21.1.1984 n. 53 di atti in materia civile, amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli atti notificati sono allegati al
presente messaggio unitamente alla relazione di notificazione contenente | dettagli relativi alla procedura di
notifica. La notificazione si & perfezionata nel momento in cui il presente messaggio & stato inviato e reso
disponibile nella vostra casella di posta elettronica certificata e non nel momento in cui viene consultato.

Tutti o alcuni degli allegati al presente messaggio sono documenti firmati digitalmente. Questo possono essere:

« allegati firmati con firma di tipo PAdES che pertanto mantengono il suffisso di tipo pdf. Gli allegati risultano
apribili con Adobe Acrobat Reader o programmi similari. Per quanto riguarda Adobe Acrobat Reader se si
utilizza la versione “Acrobat Reader DC" rilasciata nel 2015 o versione successive il controllo delle firme
avverra direttamente dal programma. Versioni di questo programma pil vecchie o altri programmi
potrebbero dare messagqgi fuorvianti sulla veridicita della firma digitale. In ogni caso si pudé eseguire il
controllo della firma seguendo questi passi:

1. salvare gli allegati in una cartella qualsiasi del proprio computer;
2. accedere al sito della Camera di Commercio hitps:/www firma.infocert it/utentiiverifica php;
3. sequire le istruzioni presenti sul sito per la verifica della firma digitale.

« salvare firmati con firma di tipo CAJES che pertanto hanno un suffisso di tipo .p7m. Qualora si dovessero

incontrare difficoltad nella loro consultazione, si seguano | seguenti passi:

1. registrare gli allegati in una cartella qualsiasi del proprio computer;

2. accedere al sito del Consiglio Nazionale del Notariato: http:/fvol.ca.notariato.it;

3. sequire le istruzioni presenti sul sito per la verifica della firma digitale e la
consultazione/estrazione/stampa dei documenti firmati digitalmente.

Mel razn di dncumenti non firmati dinitalmente o dowve |a firma dinitale di tinn PAAFES riculti non valida =i fa
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13 Timesheet

Tramite questa finestra, che si carica scegliendo la relativa voce del Riquadro di spostamento o premendo
Shift-F6 e che puo essere disattiva a seconda della versione di Gestac posseduta, possono essere inserite le
prestazioni per i vari soggetti o pratiche. Rappresenta un'alternativa al fatto di posizionarsi a priori sul cliente
(soggetto o pratica), per il quale inserire la nuova prestazione.

Infatti il riferimento al titolare ed alla scheda, dove memorizzare la prestazione, viene comunque specificato.

| Pratiche aperte 4 Timesheet & =]
Data « | Descrizione Spezeim|| Speze ez | Onorar | Diritk Durata |Operator | Titolare Scheda
29/04/2013 09:45  Acceszso agli uffici 1E.00 Daniela Roszi 5 pod Bianchi Giuzer Cauza civile del 1340413

Dati | Estremi fatturazione

Rassi 5.p. A, Bianchi Giuseppe (3) - recug Causa dvile del 13/04/13

29/04/2013 10:43 Contributo unificato - Unificato
Contributo unificato

Daniela

1 206,00 206,00 |Ant.: contributo unific| |Banca xx

Il contenuto della finestra € pressoché uguale alla scheda Prestazioni delle prestazioni , con I'aggiunta di
qualche campo (il titolare e la scheda).

In fondo alla griglia vengono riportati i totali degli importi e della durata.

I dati possono essere esportati in Excel, scegliendo la voce Esporta dalla scheda File.

: S = . In alto sono presenti i
3 =) Nuovo condialoge X Elimina riga [=] Basi calcolo pulsanti, che permettono
2" Nuovo senza dialogo g Aggiorna T Avvia timer 4 Cerca  diinserire una nuova
Proprieta _ o _ i} _ _ prestazione, sfruttando
@ | Muovo con timer Ar‘ltlrlmclaggm [=] Multiselezione - eventualmente una base o
Prestazioni lanciando un timer. Oltre

ad altri pulsanti, per i quali
vedi quanto spiegato per
le schede prestazioni , si
puo utilizzare il pulsante
Antiriciclaggio per
creare, dalla prestazione
evidenziata nella griglia,
un'operazione per
I'archivio unico
informatico. Oltre al
titolare ed alla scheda
vengono sfruttate altre
informazioni della
prestazione (per esempio,
la data, I'operatore, ecc.).
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Le prestazioni visualizzate nel Timesheet possono essere filtrate, sia per
operatore che per data. Inoltre si possono elencare solo le prestazioni a
[[] solo atempo tempo, cioe quelle dove é stata specificata una durata.

A Filtro sulla data -

Operatore Daniela -

Filtro
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14 Eventi

Per evento si pu0 intendere qualsiasi fatto di cui si desidera tenere traccia. Un evento pud essere, per
esempio, una telefonata indirizzata ad un operatore temporaneamente assente dallo studio, il quale deve,
appena possibile, richiamare. Oppure, un colloquio telefonico da addebitare ad un soggetto come prestazione
e che si desidera salvare prima anche come avvenimento. Normalmente gli eventi derivano direttamente dalla
gestione della telefonia; & ovviamente previsto anche l'inserimento manuale. In certi casi gli eventi possono
essere paragonati ad una sorta di messaggistica interna.

Premendo il tasto sinistro del mouse sull'intestazione delle colonne (data, ora, tipo evento, soggetto, ecc.), si
puo avere un ordinamento diverso dei dati.

Per posizionarsi in un dato si puo iniziare a digitare alcuni caratteri; viene poi evidenziato il primo dato, dove il
campo, secondo il quale avviene I'ordinamento, inizia con i caratteri specificati.

Relative agli eventi possono essere effettuate ricerche, anche particolareggiate, utili ad effettuare statistiche
diverse all'interno dello studio.

La visualizzazione degli eventi, che dipende dalla versione di Gestac posseduta e dalla rispettiva casella nella
scheda Gestione e proposte delle opzioni, avviene scegliendo la relativa voce del Riquadro di spostamento o
premendo Ctrl-E.

Inoltre, impostando in certe maniere le Autorizzazioni, si possono limitare le azioni sui vari eventi.

Gli eventi sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali e Attributi.

><. Elimina In alto sono presenti alcuni pulsanti, tra i quali il pulsante
ﬁ Prestazione, che permette di creare una prestazione a

2 Aggiorna j Prectazione @~ tempo dall'evento evidenziato.
Proprieta Muove

& Telefona

Diati
¥ Per data evento - E possibile inoltr‘e filtrare gli eventi in base agli operatori,

Interessato Daniela - alla data e si puo decidere se visualizzare solo gli eventi
Solo sospesi sospesi e se aggiornare i dati con la frequenza di un certo

Inserito da  (Tutti) - | numero di minuti. Se si specifica una data, le volte
Intervallo 41 r successive essa viene sostituita con quella del giorno

Filtra attuale e quindi vengono elencati gli eventi di quest'ultimo.

14.1 Dati generali

Nella scheda Dati generali si pud richiamare un evento base per facilitare e velocizzare I'inserimento del
dato. Inoltre la descrizione dell'evento pud essere inserita piu agevolmente con un doppio clic del mouse,
mentre se si inserisce manualmente un numero di telefono e si preme il pulsante a destra del campo, si puo
trovare il soggetto dove & salvato quel numero.

m .ﬁ ¥ A Roszi Daniele delle 15:37 durata 10 min |M
File Horne & @

.3 Salva e chiudi j Prestazione

=
i Telefonare

Dati
Drati gererali | Adtribuki
Data: 08/05/2013 Durata: |10 min N. telefono: 0471981177
Tipo evento: | Telefonata Evento base:

Sogaetto: | Rossi Danigle
Contatto:

Desdizione: Telefonata per convocazione

Interessato: |Daniela Inserito da: |Daniela Scatti: Importo:
Crigine: Evento Perzonale
Segno: Mignte isto @ Prestazionato Sozpeso

e Origine: questo campo € visualizzato in grigio e riporta da dove €& stato creato I'evento. Infatti questo
puo essere stato inserito direttamente dagli eventi, puo derivare da una telefonata o da un timer. Per
ricerche, filtri o moduli di stampa si puo tener conto che Evento ha valore E, telefonata ha valore T, timer

ha valore M.
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e Segno: con queste opzioni si decide come si intende I'evento visualizzato. Alcuni segni (piu
precisamente, scartato, in elaborazione, non elaborato) si riferiscono alle telefonate e quindi non
appaiono se nell'operatore non € vistata la casella Visualizzare tutte le telefonate negli eventi (vedi
Telefonia). Si ricorda che tramite la relativa casella possono essere elencati solo gli eventi sospesi.
Inoltre, dopo aver creato una prestazione da un evento, esso viene automaticamente segnato come tale.
Se successivamente viene variato il segno, la prestazione creata continua ad esistere; inoltre viene
segnalato se si sta modificando un evento gia prestazionato e viene chiesta conferma. Non € permessa la
cancellazione e/o la modifica di eventi con un certo segno. Per ricerche, filtri o moduli di stampa si pud
tener conto che Nessuno ha valore N, Scartato R, Visto V, In elaborazione I, Prestazionato P, Non
elaborato X e Sospeso ha valore S.

14.2 Attributi

Questa scheda viene visualizzata solo se esistono attributi utilizzabili per gli eventi e, selezionandola, pud
essere specificato in quali categorie si desidera includere I'evento. Assegnare gli attributi appropriati € utile per
I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.

4 2 B
@' Lﬁ v A Rossi Daniele delle 15:37 durata 10 min uﬁ

QSEWE e chiudi jprestazione [l Attributi
4 Telefonare
Dati Attributi

Selezi| Attributa

Interno

In alto appare un campo che permette di effettuare una ricerca tra gli attributi.

Se non é stato vistato alcun attributo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Attributi si accede alla definizione e quindi alla gestione degli attributi (vedi Attributi).
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15 Telefonate

Tramite Gestac & possibile gestire le telefonate in entrata ed uscita. Cido € possibile solo con la versione
Professional del programma. Questa funzione & particolarmente utile, in quanto consente di assegnare
direttamente da un colloquio telefonico una prestazione ad un soggetto o, prima di questo, di segnare la
telefonata anche come evento (vedi Eventi).

La gestione delle telefonate avviene tramite la funzione TAPI del centralino. Il grande vantaggio di utilizzare la
funzione TAPI sta nel fatto che, gia durante il colloquio telefonico, si ha la possibilita di indicare il soggetto ed
eventuali annotazioni.

La funzione e utilizzabile solamente in presenza di un centralino TAPI; si consiglia quindi di contattare
I'assistenza tecnica del proprio centralino telefonico per sapere se esso € compatibile TAPI (CGI).

La cattura delle telefonate avviene mediante la visualizzazione, gia durante il colloquio, di una finestra
contenente i dati relativi.

) SABE SOFT snc di Benetti B. e Santa A. delle 10:24 durata 00:00:01 lﬁj
[l Salva j Prestazione &7 Scarta
& Sahva e chiudi [8] Evento [l e-Mail 155 Aovvia timer
%Trascrivi soggetto | (54 Agenda P Telefona - [E| Struttura P Riproduci audio
Modifica Home
Data: (09/05/2013 | Ora: (10:24 |scita Totale: |00:00:01
= 0471981177 Interno: |10 | Linea: Scatt:

Soggetho: | SABE SOFT snc di Benetti B. e Santa A,

Rchiiesta intervento in accesso remnto.|

e

Se il numero di telefono (che comunque si puod copiare ed incollare) viene trovato nella scheda di un
nominativo, viene proposto subito il soggetto.

Oltre ai pulsanti

_-«|?F'restazi|:|ne & Scarta che permettono di

ﬁ Salva e chiudi (8] Evento il =-Mail 15 Aovvia timer creare subito una
= o . - Riproduci audic prestazione, un
%Trascrm soggetto @ﬂ;—tg&nda o Telefona - Struttura v Hp evento e un,a voce
Medifica Home agenda, con il

pulsante Telefona
si puo richiamare lo
stesso numero o
un altro del
soggetto, con
Trascrivi
soggetto viene
riportato il nome di
quest'ultimo nella
descrizione,
mentre con
Riproduci audio
si puo sentire, se
previsto dal profilo
(vedi Telefonia), la
registrazione della
telefonata.
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16 Altre operazioni

In Gestac € possibile sfruttare alcune funzioni, che permettono di compiere qualche operazione in maniera
diversa (vedi Fatturazione) o di utilita (vedi Ricerca testo libero e Sincronizzazione Outlook).

16.1 Fatturazione

Con determinate versioni di Gestac e se autorizzati (vedi Autorizzazioni), scegliendo Fatturazione della voce
Parcelle del Riguadro di spostamento, si ha la possibilita di emettere avvisi o fatture a tutti i clienti presenti nel
programma, per i quali sono state inserite prestazioni. Pud rappresentare anche un'alternativa alla fatturazione
dalla struttura gerarchica; sicuramente risulta comodo agli utenti commercialisti o a chiunque che effettua una
fatturazione ciclica (in un periodo, dopo aver effettuato un certo tipo di lavoro, si emettono gli avvisi o
direttamente le fatture relative). Inoltre gli utenti avvocati possono sfruttarla, quando desiderano fatturare ad
un cliente piu prestazioni contenute in pratiche diverse. Per ulteriori informazioni sulla fatturazione in generale
vedi Avvisi e fatture.

16.2 Ricerca testo libero

In Gestac, se previsto dalle opzioni (vedi Cerca testo libero), scegliendo la voce Cerca testo libero dal

Riguadro di spostamento o premendo Ctrl-F2, appare una finestra che consente di specificare il testo da
ricercare all'interno della banca dati. Si ricorda invece che per ricercare un testo all'interno della struttura
gerarchica si utilizza il pulsante Trova testo (vedi I pulsanti della struttura gerarchica).

| Pratiche aperte |Q Cerca testo libero IE| =
Trova testo: |doc [ Trova ] [ Opzioni = ]
Titolare | Tipo oggetto Maorme oggetta Clagse Modifizato il « | Allegato E stenzione

Fiozsi 5.pa, £ Biar Documenti Lettera a cliente per richiesta doc Lettere e fax iny 74083 06/05/2013 10:53

Fossi 5.pa. / Biar Documenti

Lettera a cliente per ichiesta doc Lettere e fax inv 740871 06/06/2013 10:53

.doc

L

= Rossi Aldo £ Biahchi Maria
8 ha come Cliente
:; ha Scadenze

Dati generali | Anteprima I Attrihutil

i"_i ha Lettere e fax inviati
=2 ha at redatt o
lﬂﬂ Maota spese impukato gral
lﬂﬂ Maota spese impukato gral

lﬂﬂ Maota spese impukato gral
j ha come Prestazioni
"% ha Interassi N
& ha Stampe
“Ta ha Automazioni
[l haScadenze esequite Hsliano
ha Appunt. esequit 17| [Mumero

Per ricercare i dati, si inserisce il testo nel campo Trova testo e si preme il pulsante Trova. Nel caso in cui si
deve ricercare un testo esatto, questo va inserito tra virgolette (per esempio, "atto di citazione"); se si
cercano parole che iniziano con determinati caratteri, allora alla fine si aggiunge un asterisco (per esempio,
document*), mentre si utilizza I'operatore OR se si desidera trovare oggetti che contengono una parola o
I'altra (per esempio, appuntamento OR incontro).

Se si desidera limitare la ricerca, considerando solo certe tabelle e/o solo i dati modificati in certo lasso di
tempo e/o visualizzando un numero massimo di risultati (in questo caso vengono considerati i piu recenti) si
preme il pulsante Opzioni e si specificano i dati desiderati.

Oltre all'elenco dei risultati ottenuti, la finestra visualizza la struttura gerarchica, dove il dato evidenziato nella
griglia & contenuto, e le caratteristiche del dato stesso.
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16.3 Sincronizzazione Outlook

Selezionando Sincronizzazione Outlook dalla voce Strumenti del Riqguadro di spostamento (appare solo con
determinate versioni di Gestac, € possibile adeguare Outlook, presente nel proprio computer, a Gestac e
viceversa. La voce non appare se Outlook non ¢ installato. Questa procedura € pensata piu che altro per
ottenere uno scambio di dati tra I'agenda di Gestac e I'agenda presente su un qualsiasi apparecchio, che
permette la sincronizzazione con Outlook installato sul proprio personal computer.

Con questa operazione si pud quindi aggiornare, inserendo nuovi dati /o modificando quelli esistenti, il
calendario, le attivita di Outlook all'agenda di Gestac e viceversa; inoltre possono essere copiati tutti i soggetti
di Gestac con i relativi recapiti telefonici, fax e mail nella cartella Contatti di Outlook e viceversa.

A seconda della loro natura, le voci agenda di Gestac vengono associate a cartelle diverse di Outlook: gli
appuntamenti e le udienze vengono considerati voci di Calendario, le scadenze invece Attivita.

@ Sincronizzazione Gestac - Cutlook w3

Selezionare operatori e opzioni per la sincronizzazione con Microsoft Cutoak:

v o

| appuntament {ult. sinc, 22,09/2010 12:38)
| udienze {ult. sinc, 22,/09/2010 12:368)
¥| soggett (ult, sinc, 22/09,/2010 12:38)

Aprire elenco di vod agenda o soggett creati in Gestac
| Monitoraggio sincronizzazione

7 Opzioni Ivia info... Sincronizza Annulla

Tramite questa finestra & possibile quindi stabilire cosa si desidera sincronizzare. Esiste inoltre una
sincronizzazione automatica, che considera quanto impostato nei vari operatori € non visualizza quindi tale
finestra.

Centralmente é visualizzata una sorta di struttura gerarchica. In essa sono presenti gli operatori per i quali
effettuare la sincronizzazione; vengono considerati lI'operatore attuale ed eventualmente quelli per i quali egli
puo sincronizzare (vedi anche Impostazioni cartelle in Microsoft Exchange) e per ognuno di essi i tipi di dato
(appuntamenti, scadenze, ecc.), che sempre nelle opzioni sono stati segnati come da sincronizzare.

La casella Aprire elenco di voci agenda o soggetti creati in Gestac permette di controllare i nuovi dati
inseriti nel programma (vedi anche Controllo dati sincronizzati), mentre con il pulsante Opzioni si possono
visualizzare ed eventualmente modificare le caratteristiche della sincronizzazione per quell'operatore (vedi
Appuntamenti, Scadenze, Udienze, Soggetti e Soggetti Gestac-Outlook).

Si puo vistare la casella Monitoraggio sincronizzazione se, per motivi tecnici, si desidera tenere traccia di
quanto sincronizzato (il risultato puo essere inviato premendo il relativo pulsante).

La procedura viene effettivamente avviata premendo il pulsante Sincronizza.

16.3.1 Appuntamenti, Scadenze, Udienze

Premendo il pulsante Opzioni dalla finestra di Sincronizzazione Outlook o il pulsante Outlook dalla definizione
dell'operatore appare una finestra, dove possono essere impostati i parametri da considerare durante le
operazioni di sincronizzazione per quel determinato operatore. Si ricorda che se si desidera cancellare le
impostazioni di un operatore, nella finestra degli operatori ci si posiziona su di esso, si preme il tasto destro
del mouse e si sceglie la voce elimina parametri di sincronizzazione outlook.

La finestra & suddivisa in schede, in maniera tale da poter stabilire criteri differenti per i diversi tipi di dato da
sincronizzare. Normalmente vi € una prima parte dove si indica quando deve essere lanciata la
sincronizzazione, una seconda parte che riguarda la sincronizzazione da Gestac ad Outlook ed infine una terza
parte che si riferisce all'operazione contraria (sincronizzazione Outlook-Gestac).

Quando si effettua una sincronizzazione, nel relativo campo viene segnata la data. Cancellandola, & possibile
effettuare nuovamente una sincronizzazione completa (normalmente vengono sincronizzati solo i dati aggiunti
e/o modificati dall'ultima sincronizzazione).

Le schede Appuntamenti, Scadenze e Udienze con Effettivo incaricato impostato o Fuori citta (per
guest'ultime non vengono considerate le udienze definite come provvisorie o con l'incaricato da confermare)
riguardano la sincronizzazione di voci agenda. Per la sincronizzazione da Gestac verso Outlook, oltre ad
indicare eventualmente quali voci trasferire (semmai vengono sincronizzate tutte le voci modificate dall'ultima
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sincronizzazione e quelle nuove dalla data odierna in poi) e di quali operatori (incaricati o anche responsabili),
si puo specificare come deve essere strutturata ogni voce che viene sincronizzata e quindi trasferita in
Outlook. In Composizione campo, per gli appuntamenti e le udienze si possono impostare I'oggetto, il luogo
ed il testo effettivo, mentre per le scadenze l'oggetto ed il testo. Nel primo campo di Gestac, si sceglie
I'elemento da personalizzare, nel secondo vengono elencati i campi a disposizione, mentre nel terzo si decide

come personalizzare I'elemento scelto in precedenza. In quest'ultimo quindi si inseriscono i campi,
selezionandoli singolarmente dall'elenco e premendo il pulsante posto in mezzo alle due colonne.

Cartella destinazione Outlook: |{guella proposta Outlook per il calendario)

sincronizza all'avvio efo alla chiusura di Gestac dall'operatore "Daniela’
Operatore che sincronizza:Daniela in automatico ogni: inizio alle:
Da Gestac verso Outlook
() non sincronizzare (@) tutte le vod future
Indudi vodi di: Bruno Toni
bt Daniela
- Luca
() operatori selezionati prova
Includi vocidel = g sopra (™) Daniela (@ No
responsahbile: : : -
Composizione ~ |Desdizione - {Descrizione}—{Titolare}
campo: Incaricato (sigla) = | = _5
Colore (descrizione)
Oggetto Titalare i

Da Qutook verso Gestac

| importare in Gestac gli appuntamenti creati in Outlook
voce agenda base proposta per nuovi inserimenti:  |Passare

| aggiornare le vod maodificate in Outook

Cancellare da Cutlook le vod pill vecchie di o esequite da 0| giorni

| Elimina subito le vod non da eseguire

Data ultima sincronizzazione: | 14/09/2015 17:05

7 k. Annulla

m Opzioni sincronizzazione Qutlock di Daniela 22
Sogogetti Soogett Gestac - Outlook
Appurntarnenti Scadenze |ldierze con Effettivi incaricato impostata o Fuan cittd

Per la sincronizzazione da Outlook verso Gestac vengono considerati i dati inseriti/modificati dopo I'ultima

sincronizzazione.

Si puo inoltre decidere se cancellare in Outlook certe voci (con data vecchia o eseguite da un certo numero di

giorni).

16.3.2 Soggetti

Nella scheda Soggetti, per quanto riguarda la sincronizzazione dei dati da Outlook verso Gestac, viene
eventualmente creato un nuovo soggetto, con i relativi indirizzi, numeri telefonici, ecc., per ogni contatto

inserito in Outlook dopo I'ultima sincronizzazione o vengono modificati i dati.

Inoltre, per avere una buona sincronizzazione dei dati da Outlook a Gestac e viceversa, oltre al titolo, si

devono specificare le corrispondenze, tra i due programmi, per alcuni dati.
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m‘ OCpzioni sincronizzazione Qutlook di Daniela @l&

| Appuntarmenti I Scadenze | |ldienze caon Effettvo incancato impostato o Fuan citta
Soggethi | Soggeth Gestac -» Outlook

Cartella destinazione Outook:{guella preposta Outlock per i contatt)

gincronizza al'avvio efo [ alla chiusura di Gestac dall'operatore "Daniela’

Operatore che sincronizza:Daniela in automatico ogni: (1h inizio alle; 08:30
Da Cutlook verso Gestac
[C]impertare i contatti creati in Cutook [ aggicrnare | contatti modificati in Outook

Mei campi Cutlook vengono messi | numeri / indirizzi e-mail dei seguent tipi comunicazione di Gestac:

= Telefono -
Ufficio Telefono | =
Abitazione Telefono abitazione
Cellulare Cellulare
Azzistente Telefono azsistente
Ufficio 2 Teleforno ufficio 2
Richiamata automatica [hion sincronizzare]
Indirizzo per ufficio: primo indirizzo ! denominazione (@ recapito postale
Indirizzo per abitazione: |secondo indirizzo ) denominazione (@) recapito postale
Indirizzo per altro: terzo indirizzo ! denaminazione (@ recapito postale

Titolo trascritto:| Titolo1 - Intestazione p| Data ultima sincronizzazione:

ok | Enndlla

e Tipi di numeri e recapiti: in questi campi si specifica come devono essere sincronizzati i numeri
telefonici, di fax e gli indirizzi e-mail. Infatti in Outlook sono previsti diversi tipi per ognuna di queste
categorie (vengono elencati a sinistra) e bisogna associarli ai tipi presenti in Gestac (si possono scegliere
a destra) o si sceglie non sincronizzare per non considerare quel tipo di Outlook durante la procedura di
sincronizzazione.

¢ Indirizzo per: in Outlook si possono inserire diversi tipi di indirizzo e per ognuno di essi si pud
specificare se si tratta dell'indirizzo postale o meno. Esiste quindi uno di questi campi per ogni tipo di
indirizzo di Outlook. Si pud scegliere quale indirizzo in Gestac (primo, secondo o terzo e se la
denominazione o il recapito postale) associare all'indirizzo in Outlook (per esempio, se si indica per
I'indirizzo per ufficio il primo indirizzo, viene trasferito in Outlook, per ogni soggetto sincronizzato, il primo
indirizzo come indirizzo per ufficio).

16.3.3 Soggetti Gestac-Outlook

Nella scheda Soggetti Gestac-Outlook si stabilisce quali soggetti di Gestac si desidera sincronizzare come
contatti in Outlook. Vengono considerati solo i soggetti che hanno tutte le caratteristiche selezionate, quelli
creati o modificati dopo l'ultima data di sincronizzazione. Gli eventuali soggetti disattivati non vengono
comunque sincronizzati e, nel caso in cui esistessero gia in Outlook, vengono eliminati in quest'ultimo. La
prima volta che si effettua la sincronizzazione viene chiesta una conferma e si ha la possibilita, prima di
lanciare 'operazione, di cancellare tutti i contatti di Outlook.

Oltre a specificare eventualmente gli attributi, le classi ed il fatto che nel soggetto sia stato inserito almeno un
dato nella scheda dei recapiti telefonici, si puo indicare se 'operatore, per il quale si stanno impostando le
opzioni per la sincronizzazione, € stato selezionato, con una determinata caratteristica, nella scheda
Operatori del soggetto o delle pratiche, che lo contengono nella struttura.
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m‘ Opzioni sincronizzazione Outlook di Daniela @Iéj

Appuntamenti I Scadenze I |ldienze con Effettvo incancato impostata o Fuan cittd |
Soggetti | Sooggetti Gestac -» Outlook

[¥]sincronizzare soggett Gestac verso Outook!

Scegliere i criteri per i soggett da sincdronizzare da Gestac ad Outlook, qualora si
volesse limitare | soggett da sincronizzare

[C]il soggetto contiene almeno uno degli attribut:

[ dsrvocata [ Stammpa
[ Inviare informativa penodica

[ Mandare augun natalizi

[] Relatare

[ Sincranizzare con Outlaak,

[ e il soggetto fa parte almeno di una delle dassi:

[ [zalo con clasze pimania) [ Controparte [] Drominus

[ & Controparte [JCTU [ Giudice

[ Cliente [] Curatare [1 Legale rappresentante
[ Consulente [ Drarniciliatario [ Perzane Ll

[[] & che hanno almeno un numero di telefonofaxmai

[ & "Daniela” & selezionato

H

| 0Kk [ Annula

16.3.4 Controllo dati sincronizzati

Selezionando Controllo dati sincronizzati dalla voce Strumenti del Riguadro di spostamento o
eventualmente dopo aver effettuato una sincronizzazione manuale, appare una finestra che contiene alcuni
dati. Essa riepiloga i nuovi dati inseriti ed eventualmente le voci che in Outlook erano segnate come eseguite e

che facevano parte di un'automazione salvata in una struttura gerarchica o che avevano un'automazione
collegata.
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i .
m‘ Controlle dati sincronizzati ﬁ

X Elimina selezionati

(5] Segnare come voce personale

«f Elabora selerionati
- Multiselezione aprire dialogo solo se mancano campi ocbbligaton
&2 Aggioma - P g P g

Home

Sel. Soggetto Inserito il Operatore

PeeniFemiie  0@090Ten

N

Questa finestra pud contenere due schede: una riguarda le voci agenda importate da Outlook (voci di
Calendario, Attivita), mentre un'altra si riferisce ai soggetti (Contatti). Per la visualizzazione dei dati vengono
considerate le autorizzazioni, relative all'agenda ed ai soggetti, dell'operatore del posto di lavoro.

Pud essere necessario controllare ed eventualmente modificare i dati, specialmente perché le voci agenda,
oltre ad eventuali altre mancanze, non hanno mai il collegamento alla pratica o al soggetto, mentre, per
quanto riguarda i soggetti (Contatti), puo essere utile verificare i relativi indirizzi e/o numeri telefonici. Quindi
si consiglia in ogni caso di effettuare questa procedura di controllo.

X Elimina selezionati .
{7} Segnare come voce privata

«f Elabora selerionati
Multiselezione aprire dialego solo se mancano campi chbligatori

% Aggiorna .
Home

Tramite il pulsante Multiselezione possono essere contrassegnati piu dati o & possibile scegliere anche
diverse opzioni. I dati evidenziati possono essere eliminati, segnati come privati o elaborati. In quest'ultimo
caso, per le nuove voci agenda, solo se & stata vistata la casella aprire dialogo solo se mancano campi
obbligatori, vengono visualizzate le finestre di dialogo proprie dell'inserimento, mentre per le voci eseguite,
dove e specificata un'automazione collegata o sono incluse in un'automazione salvata, viene lanciata
I'automazione. Per i soggetti vengono sempre proposti i relativi dati generali. Nel caso in cui si fossero
evidenziati piu dati, le relative caratteristiche appaiono in sequenza.

16.3.5 Impostazioni cartelle in Microsoft Exchange

Poiché la sincronizzazione pud avvenire, oltre per sé stessi, anche per altri operatori, in presenza di Microsoft
Exchange & necessario effettuare alcune operazioni. Infatti 'operatore che desidera che la sincronizzazione
venga effettuata da altri utenti, deve dare I'autorizzazione a quest'ultimi. Per fare cio, nel proprio Outlook deve
premere il tasto destro del mouse sulla Cassetta postale, selezionare Proprieta, quindi Autorizzazioni ed
aggiungere gli operatori. Bisogna dare tutte le autorizzazioni necessarie per leggere, scrivere e cancellare gli
elementi (attivita, calendario, contatti). Inoltre deve essere vistata la casella Vede cartella.

Anche ogni operatore che ha ottenuto l'autorizzazione deve effettuare qualche modifica all'interno del suo
Outlook. Infatti deve aggiungere le cartelle di altri utenti. Per far cio, in presenza di Outlook XP, dal menu
Strumenti si seleziona Account (File-Impostazioni-Impostazioni Account per Outlook 2010), quindi
sull'account interessato si sceglie Cambia, poi Altre impostazioni, Impostazioni avanzate ed infine,
tramite il pulsante Aggiungi, si inseriscono le altre cassette postali che si desidera gestire.
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17 Tabelle ausiliarie

Alcuni campi di Gestac (per esempio il tipo della pratica) devono essere compilati, richiamando, tramite il
pulsante Scelta presente a destra dei campi stessi, un dato preciso, esistente in una determinata tabella.
Queste possono essere caricate direttamente dal campo (pulsante Trova) o tramite le varie voci del Riquadro
di spostamento. In base a quanto specificato nelle autorizzazioni degli operatori (vedi Autorizzazioni), &
possibile che alcune tabelle non possano essere neppure caricate. Alcuni dati (per esempio, le classi, gli
operatori, le fasi ed i tipi delle pratiche, i tipi dei soggetti, gli archivi delle pratiche, i titoli, le valute) & utile
impostarli sin dall'inizio, altri sono eventualmente precaricati (per esempio, i comuni, gli stati, ecc.) ed altri
ancora possono essere aggiornati periodicamente (per esempio, gli attributi, i gruppi dei documenti, i modelli
documenti, ecc.).

: In alto sono presenti anche i pulsanti Duplica, utile se
4 E] Duplica =] Multiselezione si vuole inserire un nuovo dato copiando quello
J X Elimina evidenziato, e Dettagli, per visualizzare o meno le
Proprieta MNuovo 2 pggioma I:..i Dettagli informazioni dei dati.

Dati

171 Soggetti
Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati dei soggetti. Oltre a essere richiamate in quest'ultimi, ci
possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.1.1 Banche
In questa tabella vengono inseriti o modificati gli istituti bancari e le rispettive filiali e coordinate.

m‘ ..‘E‘ ﬁ v Banca di Trento e Bolzano |i|—J
Haome & '-E'

[l Salva

& Salva e chiudi

“

| "

Modifica

Descrizions: [Banca di Trento e Bolzano
ABI: 03240 CAB: 11613 Swift:

Comune: Bolzano

17.1.2 Cittadinanze

La descrizione della cittadinanza puo essere anche tradotta, premendo il relativo pulsante presente a destra
del campo.

m‘ lﬁ & T italiana I ? 2 _!

lﬁ Salva e chiudi

Modifica

Desizions: |italiana
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17.1.3 Codici attivita

In caso di variazione delle classificazioni delle attivita economiche stabilite dal Ministero delle finanze, il
programma imposta automaticamente le date di validita. Inoltre in un soggetto si possono richiamare i vari
codici attivi per determinati periodi di tempo e quindi sapere sempre fino a quando egli aveva un determinato

codice.

EEF

@ Salva e chiudi

Modifica

.2 |
Coltivazione di cereali (... _Iﬂj

& @

Codice: 01.11.10

Desizione: |Coltivazione di cereali {esduso il risa)

Valido dal:  |11/01/2008 fino al:

17.1.4 Stati civili

In questa tabella € importante specificare il tipo, in quanto nel campo dello stato civile dei soggetti vengono
elencati solo i dati definiti del tipo indicato nel soggetto stesso. Quindi, se il soggetto & una persona maschile,

nel'elenco appaiono solo i dati di quel tipo.

-
@ lﬁ v Celibe
Home

lﬁ 5alva e chiudi

Modifica

PR
& @

Descizione: |Celibe
Tipo

(@ Maschile () Femminile

i) Altro

17.1.5 Tipi comunicazioni

Si definiscono i tipi di contatti (telefono casa, telefono ufficio, fax, e-mail privato, e-mail ufficio, ecc.) che si
richiamano nella scheda Tel/Fax/Mail dei soggetti. Il Tipo & un dato importante per certe funzioni di Gestac
(per esempio, in fase di invio di una e-mail, vengono considerati solo i dati del soggetto di tale tipo).
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[E | (7 S PEC

=

w33

lﬁ Salva e chiudi

Madifica

DesTizione: PEC

Desir. proposta:

Tipo

™ Telefono (=) E-mail

(™ Cellulare i@ Pec

(™) Fax (™) Indirizzo internet

i) Identificatore soggetto

17.1.6 Tipi indirizzi

Si definiscono le varie tipologie di indirizzo (privato, sede legale, sede amministrativa, ecc.), che un soggetto
puo avere e che vengono richiamate nella scheda Indirizzi.

-
[ & a Ufficio
Home

@ Salva e chiudi

Modifica

EPREC)
& @

Descizione: (Uffido

17.1.7 Tipi soggetti

Si definiscono le varie tipologie di soggetto (persona maschile, societa in nome collettivo, ecc.), utili per
stampe e ricerche mirate di dati. Esistono alcuni tipi predefiniti (Camera di Commercio, Ufficio delle Entrate,
Ufficio IVA), che non possono essere cancellati. In fase di modifica viene visualizzato un particolare
messaggio. Si specificano la natura giuridica (si inserisce uno dei dati previsti per la nota iscrizione a ruolo), i
titoli da proporre nei recapiti postali degli indirizzi e si indica come trattare i soggetti per quanto riguarda la

fatturazione.
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@ | Lﬁ L& ¥ Persona maschile &J

[l Salva

Lﬁ 5alva e chiudi

Maodifica

DescTizions: Perzona maschilz Ex
Matura giuridica: Persona fisica PFI Predefinito

Tipo giuridico

i@ Persona maschile () Persona femminile i) Altro

Titolo

Titolo per Italiano: 11} Signore

Titolo per Tedesco: 21) Herr

Tipo fatturazione: Privato (senza ritenuta), anche se dalla UE

Tipologia dientela per studi settore:
Schede visualizzate in finestra proprieta soggetto

| Indirizzi | Attribut | Attivita | Eventi
| Tel, FaxMail | Classi | Mote ¥| Somme
| Banche Dati sodetari | Tassi Altro
| Operatori Capitale | Identificazione

o Tipologia clientela per studi settore: questo campo appare solo se almeno in un parametro
contabilita € stata vistata la casella per gestire gli studi di settore degli avvocati ed & importante ai fini del
calcolo stesso.

¢ Schede visualizzate in finestra proprieta soggetto: si vistano le caselle delle schede che si desidera
visualizzare nei soggetti, dove ¢ stato richiamato quel determinato tipo. Si precisa che se viene disattivata
una scheda, non vengono eliminati fisicamente i dati finora inseriti in essa. Per esempio, se si desidera
nascondere la scheda Operatori si elimina il visto dalla relativa casella, ma non vengono cancellati gli
operatori imputati nei vari soggetti di quel tipo, bensi non appaiono pil a video. A seconda della versione
del programma o se non & stata vistata la casella Visual. pagine di capitale nelle opzioni generali (vedi
Soggetti), alcune caselle possono risultare disattive.

17.1.8 Titoli

In questa tabella si definiscono le varie forme di cortesia (Egregio Signor, Spett.le), che possono essere
utilizzate durante la creazione di modelli documenti.

Per ogni titolo possono essere specificate dieci definizioni diverse.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di titoli che si

possono Creare.
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[E a v 11) Signore |M
Home & e

ﬁ Salva e chiudi

—

Modifica

Descrizione: |11} Signore

| Modifiza colanna |

1 Intestazione prima dell'indin Egreqio Signor
2 Titolo

3 Saluo Diztinki saluti

4 La [zingolare]™i [plurale] La

5 Suni [singolare)fs. [plurale] Le

B Suo [singolare)fvs. [plurale] Suo

¥ titolo con al I

8 res /conzede legale rezidente a

9  titolo con articolo il zigror

10 Femdmasch. 0o

L

Centralmente é visualizzata una griglia, dove possono essere specificate le descrizioni per ogni definizione.
Tramite il pulsante Modifica colonna possono essere variati i nomi delle varie righe, posti nella colonna di
sinistra e valevoli per tutti i titoli. Variandoli quindi per un titolo, automaticamente vengono modificati anche
per gli altri. Le righe sono numerate da 1 a 10. Il relativo numero viene utilizzato quando si desidera imputare
in un modello documento la rispettiva variabile (per esempio, per la riga 1 esiste la variale Titolo1). Nella
colonna di destra vengono effettivamente definite le descrizioni, relative alla riga corrente, della forma di
cortesia visualizzata.

17.2 Pratiche

Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati delle pratiche. Oltre a essere richiamate in quest'ultime, ci
possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.2.1 Archivi pratiche

In questa tabella si definiscono i parametri per I'archiviazione delle pratiche dello studio. Normalmente si
definisce un archivio per ogni titolare di partita IVA. Puo essere il caso, per esempio, di pil liberi professionisti,
che utilizzano archivi distinti e diversi estremi di archiviazione. Ci possono essere delle limitazioni a seconda
della versione di Gestac posseduta.

Ad ogni operatore pud essere associato un archivio.

Se si utilizza un prefisso, si puo utilizzare la sigla dell'operatore, del quale viene proposto I'archivio.
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B 4 Archivio Aw. Giglio (- I
Horme & @
[l Salva
& Sahva e chiudi

Modifica

Descrizione: | Archivio Avv. Giglio

Gestire numerazione

Mumeragione pratiche separata per ogni anno contabile

[C] utilizzare prefizzo

Precedente Corrente

Anno di riferimenta 2012 2013
Prossimo numero pratica: 2 2
Utilizzare suffisso 2012 2013

17.2.2 Autorita base

Le autorita base rappresentano i vari tipi di autorita esistenti, raggruppati secondo la tariffa forense, e sono di
notevole importanza per la definizione delle prestazioni base, che dipendono anche dall'autorita. Quindi
I'aggiunta e la modifica delle autorita base implica automaticamente la variazione delle macro associate alle
prestazioni base. Normalmente, quello che serve modificare nelle autorita, puo essere effettuato nella

finestra Autorita.
A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si

pOSsSONoO inserire.

@‘ Lﬁ & ¥ Tribunale ed equivalenti |M
Home @ @

Lﬁ 5alva e chiudi

Modifica
Descrizione: |Tribunale ed equivalent En
Codice: TRIB

17.2.3 Autorita

In questa tabella si definiscono le autorita, che vengono collegate alle autorita base, dalle quali possono
dipendere le prestazioni . Si possono, per esempio, definire i tribunali delle citta, dove solitamente si opera.
A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
pOssono inserire.
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@| [ﬁ a4 ¥ | Corte Suprema di Cassazione l-&J

- 0

Lﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descizione:  |Corte Suprema di Cassazione] %|

Selezionabile per

i@ Autorita della pratica e vod agenda
i) Solo in vod agenda
() Non selezionabile

Autorits base:|Cassazione ed equivalenti

Tipologia
aﬁ'itg 010 Civile (compreso il diritto internazionale), t

Dati propost:

Comune: |Roma
Sezione:

Suffizso:

e Autorita base: questo dato € importante in fase di richiamo di prestazioni dipendenti dall'autorita e
quindi calcolate in base a quest'ultima. Infatti in quel momento viene proposta quella collegata all'autorita
indicata nella pratica.

o Tipologia attivita: questo campo appare solo se almeno in un parametro contabilita & stata vistata la
casella per gestire gli studi di settore degli avvocati. Si imputa il dato necessario al corretto calcolo degli
studi. Se si varia il dato, viene chiesto se si desidera modificarlo anche nelle varie pratiche dove é stata
richiamata quell'autorita.

17.2.4 Fasi pratiche

Per fase si intende lo stato della pratica. Questo puo essere sia in senso giuridico (preliminare, esecutiva, ecc.)
che in senso organizzativo (da archiviare, da controllare, ecc.). L'inserimento della fase in una pratica
permette cosi la stampa e la ricerca mirata di dati.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
possono inserire.

i ™
EEt - da archiviare |M
Home & @

@ Salva e chiudi

Madifica

Descizione: |da archiviare

MNote:
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17.2.5 Sezioni

Oltre alle sezioni delle autorita, presenti solitamente nelle grandi citta, in questa tabella si possono inserire
anche le sezioni distaccate. Per esempio, si puo definire la sezione distaccata di Merano ed inserirla poi

nell'autorita del Tribunale di Bolzano.

Tramite il pulsante presente a destra del campo si possono inserire traduzioni in altre lingue.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si

pOSsoNo inserire.

-
m ﬁ A T Sezione Minori

ﬁ 5alva e chiudi

Modifica

|_@|-?:h1
o @

Descizione: (Sezione Minori

17.2.6 Stati autorita pratiche

I dati definiti in questa finestra possono vengono richiamati nella scheda Autorita delle pratiche e sono

importanti per la gestione del processo telematico.

Il Tipo procedimento ¢ obbligatorio ed € importante, in quanto in una pratica possono essere richiamati solo

gli stati definiti per il tipo richiamato nella pratica.

-
[ | B a ¥ | Cassazione

e |
> @

ﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descrizions: |Cassaziu::ne

Tipo procedimento

i) Civile i@ Penale (™) Amministrativo

17.2.7 Suffissi autorita

I dati definiti in questa finestra possono vengono richiamati nella scheda Autorita delle pratiche e sono

importanti per la gestione del processo telematico.

Il Tipo procedimento & obbligatorio ed & importante, in quanto in una pratica possono essere richiamati solo

i suffissi definiti per il tipo richiamato nella pratica.
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Caszazione

(Bl & s v

=N

|ﬁ Salva e chiudi

Madifica

Desizione: |Cassazinne

Tipo procedimento

() Civile @ Penale () Amministrativo

17.2.8 Tipi pratiche

In questa tabella si definiscono le classificazioni, nelle quali distinguere le pratiche (per esempio, fallimento,
divorzio, penale, fusione, ecc.). L'inserimento del tipo in una pratica permette cosi la stampa e la ricerca

mirata di dati.

Oltre a poter inserire la descrizione in altre lingue, si specifica il tipo di procedimento; in base a questo campo

€ possibile scegliere, nelle singole pratiche, il campo suffisso dei NRG..

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si

possono inserire.

PEM.: varie altro

rm‘| & a ¥ |

~ @

S

wJlrg

Lﬁ Salva e chiudi

Madifica
Descrizione:  [PENM.: varie altro %|
Tipo procedimento
i) Civile i@ Penale (™) Amministrativo (7 Stragiudiziale

17.3 Voci agenda

Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati delle voci agenda. Oltre a essere richiamate in quest'ultime, ci
possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.3.1 Colori agenda

I colori sono utili, in generale, per la classificazione delle voci agenda, in particolare a livello visivo, anche se
sfruttabili, insieme ai tipi, per ricerche mirate. Infatti, tramite questo dato possono essere evidenziati termini

importanti, interni (dello studio), ecc.

Udienza

T T

,ﬁ Salva e chiudi

Modifica

Desizione: (Udienza Colore:
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17.3.2 Festivita e ferie studio

In questa tabella si annotano i giorni festivi. Nel momento in cui si inserisce un nuovo termine, viene
controllato il calendario e, in caso di coincidenza con un giorno festivo, appare un messaggio, che permette
comunque di confermare la nuova voce agenda. Si consiglia di porre particolare attenzione nell'inserimento
delle festivita.

Oltre a poter limitare la festivita ad un giorno della settimana e ad un operatore, si evidenzia come si desidera
trattare la festivita che si sta inserendo (se come domenica o equivalente, se come festa dello studio, ecc.).
Questo e importante poiché nelle voci agenda base con ricorrenze e nelle automazioni base possono poi
essere specificati comportamenti diversi per i vari tipi di festivo.

Se nel periodo non si indica un dato, significa nessuna limitazione a riguardo (per esempio, nella festivita
relativa a Natale, non si specifica I'anno, cosi vale sempre).

@‘ ﬁ A T Matale |i|ﬁj
Haome o '@‘:‘

ﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descizione:  |Matale

Tipo di festivo
i@ domenica o equivalent (™ studio
(™) sabato o equivalent (™) ferie giudiziarie
Giorno della settimana: Operatore; | (Tutt)
giorno - mese anno ora minuti
Inizio periodo: 25 12 0 0 0
Fine periodo: 25 12 0 ] 0

17.3.3 Profili agenda

I profili agenda, che possono essere richiamati nella definizione degli operatori come profili di partenza (vedi
Agenda) ed eventualmente anche in agenda tramite il relativo pulsante, permettono di stabilire cosa e come si
desidera visualizzare i dati in quest'ultima.

La finestra si carica scegliendo la relativa voce del Riquadro di spostamento.

I profili agenda sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Calendario, Scadenze e Operatori.

17.3.3.1 Dati generali

Nella scheda Dati generali, oltre a decidere la suddivisione in ore del calendario ed a stabilire i giorni di una
settimana lavorativa, utile quando si seleziona il pulsante Settimana lavorativa dell'agenda, si dichiara se il
profilo deve prevedere la visualizzazione a destra del pannello, che riporta la struttura gerarchica della voce
agenda selezionata (con Opzionale si ha la possibilita di visualizzarlo o nasconderlo a piacimento) e se il
profilo pud essere selezionato in agenda o solo negli operatori.
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@- |ﬁ i ¥ Daniela - Daniela uﬂ

@ Salva e chiudi

Maodifica

Descizione:  Daniela - Daniela

Visualizza pannella con struttura e proprieta: Opzionale
Visualizzare le proprieta del nodo attivo della struttura
Scalain minuti: |30 Giorni lavorativi: |3

Selezionabile in agenda

17.3.3.2 Calendario

In questa scheda si stabilisce cosa e come si desidera visualizzare il Calendario nell'agenda. Infatti, oltre a
decidere quali voci includere, di quali operatori, come devono essere raggruppati i dati e, a livello estetico,
quanti operatori prevedere per pagina, si pud impostare che le udienze (eventualmente anche solo quelle
definite come disponibili o provvisorie) vengano riportate anche nell'area superiore del calendario.

r ) I
m- |ﬁ a4 T Daniela - Daniela ng
- @

lﬁ Salva e chiudi

Madifica

Diati generali | Calendario Scadenzelﬂperaturi|

Visualizzare appuntamenti e udienze di;

[ visuglizzare le festivitd allinterno del calendario

Visualizzare appuntamenti ed udienze eseguite

Visualizzare appuntamenti & udienze non da eseqguire
Visualizzare e udienze nell’area superiore
i) Mon visualizzare
i@ Solo quelle con "mostra come® uguale a dispanibile o prowvisorio

i) Tutte
Raggruppare e colonne del calendario per: Cperatore incaricato
Mumero operatori per pagina nel calendario: 1

b

17.3.3.3 Scadenze

Se quel profilo deve prevedere la visualizzazione delle scadenze (deve essere vistata la casella relativa), in
guesta scheda si richiamano gli operatori, dei quali visualizzare questi dati, e I'ordinamento iniziale (infatti in
agenda & possibile comunque cambiarlo).
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[ | g a ¥ Daniela - Daniela | 2|

X

Salva

@ Salva e chiudi

Modifica |

| D ati generali | Ealendarin| Scadenze |I:I|:|erat|:|ri|

Visuglizzare le scadenze

Visualizzare scadenze di: |Dar1ie|a Seleziona

Tipo ordinamento

@) i pil nuovi in cima {7 1 pil nuowi in fondo

17.3.3.4 Operatori

Solo gli operatori selezionati in questa scheda possono sfruttare questo profilo, sia richiamandolo, nella
propria definizione, come profilo di partenza, che caricandolo direttamente in agenda. Se non si seleziona
alcun operatore, tutti possono usarlo.

i ™
E& il oa v Daniela - Daniela |M
Home o @

Salva Seleziona tutti

lﬁSalva e chiudi Deleziona tutt

Modifica Operatori

Selezionare gli operatori che possono usare questo profilo agenda

Selezi| Operatore

Bruno

Daniela

Luca

non zelezionabile
Seg

Toni

Tanky

17.3.4 Tipi voci agenda

In questa tabella si definiscono le categorie delle voci agenda (interne, udienze, ecc.), utili per una certa
suddivisione delle stesse in stampe e ricerche.

Si puo vistare la casella Cancelleria in quei tipi che riguardano I'accesso ai vari uffici, come Tribunale,
Cancelleria, ecc. E possibile poi, tramite una ricerca, elencare le voci agenda dove ¢ stato specificato un tipo
con quella casella vistata, in modo, per esempio, da organizzare il ritiro o il deposito di certi documenti.
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Cancellerie

@ Salva e chiudi

Modifica

Descrizione: |Cancellerie

Cancelleria

17.3.5 Voci agenda base

Tramite questa finestra si definiscono le voci standard, che possono essere richiamate durante la creazione di
nuovi termini in agenda e che permettono cosi una veloce ed esatta imputazione.
A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si

possono inserire.

Le voci agenda base sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Udienza, Dettagli, Luogo,

Automazioni e Gruppi.

17.3.5.1 Dati generali

In questa scheda, oltre ad indicare gli operatori da proporre come incaricato e responsabile, si stabilisce se
guella voce agenda base puo essere scelta quando si inserisce un appuntamento, una scadenza o un'udienza.

-

T

UC01 17 Udienza civile

ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

|_@r3§!1
@ @

Diescrizione: |UC01 17 Udienza dvile

Descrizione proposta:

1% Udienza dvile

Incaricato: (proporre operatore firma)

R.esponsabile: | (non gestire)

Obbligatorio

Tipo: Udienza divile Colore: |Udienza
|tilizzata per:
™ Appuntamento i) Scadenza @ Udienza
L
17.3.5.2 Udienza

Questa scheda appare solo nel caso in cui, nei dati generali, si € indicato di utilizzare quella voce agenda base

per l'inserimento di udienze.

Tramite i pulsanti presenti a destra del campo si possono inserire le istruzioni o i compiti da svolgere,
formattando il testo e anche in altre lingue (quando si richiama quella voce base, viene riportata la descrizione

nella stessa lingua del titolare della voce agenda).
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B i oa v UC01 1° Udienza civile |2 e

Lﬁ 5alva e chiudi

Modifica

Adempimento:

1° Udienza civile

17.3.5.3 Dettagli

Selezionando Dettagli possono essere specificate altre caratteristiche da proporre quando si seleziona quella
voce agenda base per l'inserimento di nuovi termini.

Oltre ad indicare alcuni dati, per i quali vedi i Dati generali delle voci agenda, si stabilisce se il nuovo termine
deve essere collegato o meno ad una pratica o ad un soggetto e se deve essere creato come eseguito, non
eseguito o da non eseguire. Si precisa comunque che, durante la creazione di voci agenda, vengono ignorate
le eventuali automazioni specificate. Ciod significa che se, per esempio, viene creata una voce agenda subito
come "da non eseguire", non viene lanciata |'eventuale automazione corrispondente, indicata nella scheda
Automazioni; essa infatti viene eseguita solo quando si varia in agenda lo stato di un termine (per esempio, da
"non eseguito"” si modifica in "da non eseguire").
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B g a v UCO1 1° Udienza civile |2t

Home Py @
=] Salva

Q Salva e chiudi

Maodifica

| D ati generali I leienzal Dettagli | Luogo I Autornazioni | Gruppi|

Collegamenta in fase d'inserimenta abbligatorio

™) Opzione generale

{7 Mon obbligatorio
Creare voce come

i@ non eseguita () eseguita {© da non eseguire
Mostra come: |Effettivo incaricato [Clprivate

[[] selezgionabile solamente nelle automazioni

Ora d'inizio proposta

() Messuna i@ Ora precisa: |09:00 i Intervallo:

Visualizzare 0| giorni prima Promemaria:

[|Giornata intera  Durata:

17.3.5.4 Luogo

In questa scheda si specifica quale ubicazione eventualmente proporre in agenda per la voce base attuale. E
possibile proporre i dati presenti nella pratica (vengono disattivati i campi successivi, con esclusione di quello

dell'indirizzo), quelli sotto specificati oppure principalmente quelli della pratica e, solo in caso di assenza di
alcuni dati, quelli riportati nella voce base.

.

g T PR UCO1 1° Udienza civile |2 [t
Home & @
[l Salva

ﬁ Salva e chiudi

Modifica

| [ ati general I ldienza | Dettagli| Luoga |.-'1‘-.ut-:|maziu:|ni | Gruppi|

Impostazione campi per
nuova voce agenda:

Proporre dati della pratica
Autorita
Autorita: | | [ abbligatoria

Comune: | | [ obbligatario

Sezione: | | u:Ii:|

Indirizzo:

Persona:
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17.3.5.5 Automazioni

Selezionando Automazioni si possono indicare quelle procedure che si desidera vengano elaborate quando si
esegue un termine, creato con quella voce base, o quando si rinvia o, infine, quando non & da eseguire. Si
precisa che le automazioni vengono lanciate solo quando si varia in agenda lo stato di un termine (per
esempio, da non eseguito si modifica in eseguito) e non quando si crea la voce gia con quel determinato
segno.

Si puo premere il pulsante Aggiorna agenda quando nella voce agenda base si & cambiata un'automazione
base e si desidera modificare questo dato in tutti i termini in agenda, non ancora eseguiti, creati utilizzando
quella determinata voce base.

M N
& = - O UC01 17 Udienza civile |2 -]

Home > @
[ Salva

@ 5alva e chiudi

Maodifica

| Dati generali | Udienza | Dettagli | Luu:ugu:u| Avtomnaziani | Gruppi|

Per esecuzione: CIVILE: sequito 1° udienza bl ;) )(

Per rinvio:

Se non da esequire:

[ Aggiorna agenda

17.3.5.6 Gruppi

Selezionare i gruppi, dove includere la voce agenda base, & utile in fase di inserimento di un nuovo termine in
agenda. Infatti, scegliendo la base, & possibile visualizzare la finestra che riepiloga i gruppi e le voci in essi
contenuti, avendo quindi piu facilita a trovare il dato da richiamare.

Se non é stato vistato alcun gruppo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Definizione gruppi si accede alla definizione e quindi alla gestione dei gruppi.
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B g s v UCO1 1° Udienza civile |2 -
Home @ b

[ Salva

Lﬁ Salva e chiudi

SE Definizione gruppi

Modifica Gruppi
| D ati generali I Udienza | D ettagli I Luogo I .-’-'-.ut-::maziu:uni| Gruppi
Selezi| lmm | Gruppo e

Adempimenti fizcal

Armminizkrative

Appuntamenti

Archiviare pratica
Atteza da terzi
Athi da fare
Cancelerie
Comzpondenza

E wenti

Incazsi zospesi

Penali -

17.4 Schede Prestazioni

Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati delle schede prestazioni . Oltre a essere richiamate in
quest'ultime, ci possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.4.1 Categorie per aree strategiche d'affari (ASA)

I dati qui definiti permettono di differenziare poi i dati in fase di creazione di statistiche. Per ulteriori
informazioni vedi Statistiche dei parametri contabilita.

& = ¥ Bilanci/dichiarazionifc... |2 e
Home &y E.

A

o

ﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descrizione: | Biland dichiarazionifcontabilita /consulenza

17.4.2 Centri di costo

I centri di costo permettono di raggruppare le spese imponibili ed escluse, imputate in fase di inserimento
delle prestazioni . Cosi, per esempio, ogni volta che si imputano marche da bollo, si pud specificare il centro di
costo appropriato (Marche da bollo) ed avere quindi, tramite un modulo di stampa, la situazione relativa.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
possono inserire.

La generalita ed il tipo movimento sono importanti per I'esportazione nel ns. programma Rapido, mentre la
casella Esportare a Profis ed il campo Codice contabilita esterna appaiono solo se nelle opzioni & stata
vistata la casella Visualizzare il codice della contabilita esterna (travaso Profis / Zucchetti) (vedi
Soggetti). Vistando la prima casella, vengono travasati nel programma Profis solo i dati dove é stato
specificato I'attuale centro di costo, mentre il secondo campo riporta il codice numerico del conto contabile.
Esso viene attribuito automaticamente dal programma in fase di travaso dei dati, dopo che & stato selezionato
il conto dove contabilizzare gli importi dell'attuale centro di costo. Ad ogni esportazione gli importi del centro di
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costo vengono cosi contabilizzati in quel determinato conto. Cancellando il codice, nel successivo travaso di

dati viene nuovamente chiesto il conto contabile, che si desidera associare al centro di costo.

il -
@‘ Lﬁ v Ant.: contributo unifica... |i|£—hJ
L'-ﬁ Salva e chiudi
Modifica
Descrizione: [Ant.: contributo unificato (banca) %
[ utilizzabile per spese imponibil
|tilizzabile per spese esduse
Generalita: Banca
Tipo movimento: |Pag. contributo unificato (banca)
| Esportare a Profis Codice contabilita esterna; 0
L

17.4.3 Generalita

In questa finestra si inseriscono quei nominativi, che possono essere richiamati durante I'inserimento di spese
imponibili o spese escluse nelle righe prestazioni e sono importanti in fase di esportazione di quei movimenti,
in quanto contribuiscono al completamento della registrazione contabile.

BB & a v Ufficio del Registro -2 [
Home ) |:{|

“

3

& Sahva e chiudi

Modifica

Descrizione: Uffido del Registro

17.4.4 Gruppi Prestazioni

I gruppi di prestazioni permettono di riunire le prestazioni base relative alla stessa attivita. Infatti, durante la
definizione di quest'ultime, € possibile richiamare i gruppi ai quali puo appartenere la prestazione stessa. Per
esempio, come per il commercialista, le prestazioni Revisione contabile e Impianto e tenuta di
contabilita si riferiscono alla materia Lavori contabili e bilanci, cosi per I'avvocato si possono distinguere
le prestazioni penali da quelle civili, attribuendo I'esatto gruppo. Inoltre, in fase di creazione di una scheda
prestazioni , pud essere specificato il gruppo e quindi sono riportati i relativi dati e possono essere richiamate
solo le prestazioni base facenti parte dello stesso.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di gruppi
prestazioni che si possono inserire.

Per la spiegazione di alcuni campi e caselle vedi le Opzioni delle schede prestazioni .

La casella Gestire prestazioni ¢ utile non vistarla se si desidera creare schede prestazioni , ma non inserire
quest'ultime o impostare delle opzioni (infatti vengono nascoste le schede Prestazioni , Somme e Opzioni).

Si possono inoltre indicare i dati, che vengono considerati quando si fattura una scheda dove €& richiamato quel
gruppo e che sono utili per il calcolo delle statistiche (Categoria ASA), degli studi di settore e per I'eventuale
compilazione del modello Intrastat.
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EEt | oA v | Consulenza legale e .

- @

Lﬁ Salva e chiudi
Aggiorna schede

Maodifica

Descriziane: |C|:unsulenza legale

Hote: Consulenza legale

Tariffa oraria Budget: Cod.

- S contab.
Gestire prestazioni esterna:

Utilizzabile in timesheet
[ Mella fatturazione conteggiare con zero gli onorari a tempo
Proporre gruppo come stampabile in fattura

i Proporre schede di questo gruppo sempre come fatturabili, anche se la scheda &
bloccata o non contiene prestazioni

Proporre segno "da fatturare™ g ~one dabase ) 5i &) No
di onorari a tempo: - - -

Categoria ASA:

Codice Intrastat:
Studi di settore
Tipologia attivita:

Area specialistica:

17.4.5 Prestazioni base

Per prestazioni base si intende la definizione delle prestazioni standard, che possono poi essere richiamate in
fase di compilazione di schede prestazioni. Lo scopo infatti della definizione delle prestazioni base € proprio
quello di permettere una veloce ed esatta imputazione delle competenze e delle spese ai vari clienti. Quindi, le
prestazioni base non rappresentano solo quelle previste dai vari tariffari di categoria, ma tutto quello che lo
studio solitamente parcella per la propria attivita. Per esempio, se ad un avvocato capita regolarmente di
dover richiedere ai propri clienti il diritto e la spesa sostenuti per la richiesta di una visura camerale, che il
tariffario non prevede, per evitare di attribuirli ogni volta manualmente, si puo creare la relativa prestazione
base.

Ad ogni prestazioni base pud venir associata una macro creata tramite il motore VBA (Visual Basic per
applicazioni). A seconda di come quest'ultima viene programmata, in fase di richiamo della prestazione base in
una scheda, possono venir visualizzate alcune finestre di dialogo, dove possono essere specificati alcuni dati e
che permettono cosi il calcolo esatto della prestazione base. Comunque, tutti i dati proposti per una
prestazione possono essere modificati.

Gestac fornisce predefiniti i tariffari degli avvocati e dei commercialisti e quindi le relative prestazioni base
risultano gia create.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
possono creare.

Le prestazioni base sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Collegamenti, Blocco e Gruppi.

17.4.5.1 Dati generali

In questa finestra, oltre a specificare la descrizione (anche nelle varie lingue, utilizzando il pulsante a destra
per la traduzione), si possono indicare i dati utili quando si richiama la prestazione base in una scheda: i
campi Articolo, Capitolo, Tariffario velocizzano il richiamo della prestazione, mentre i campi Valido dal e
fino al consentono di richiamare solo quelle valide alla data inserita per la prestazione.

Vistando la relativa casella, come prestazione base si pu0 inserire anche un blocco di prestazioni (per ulteriori
informazioni vedi Blocco) e con Sommare il blocco si pudb sommare tutte le prestazioni, che compongono il
blocco, in una sola riga prestazione, che prende, come descrizione, quella del blocco.
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Si pud impostare l'operatore che verra proposto quando si richiamera quella prestazione. Oltre ad indicare un
operatore fisso o di lasciare 'operatore che viene proposto, si puo far riferimento all' operatore responsabile o
di firma della pratica, a quello indicato in fase di login (quello del posto di lavoro) e a quello specificato nei

dati generali della scheda prestazioni (proporre quello della scheda).

(B @ a v Studio s3]

- 0

ﬁ Salva e chiudi

Modifica

Diati general | Callegamenti | Eruppi|

Descrizione:  [Studio Arficolo: [tar2012.c1

Desaizione  |Per la fase di studio, sono compresi 'esame e lo studio degli athi a seguito della -
estesa: consultazione con il diente, le ispezioni dei luoghi, la ricerca dei documenti e la
Capitolo; Civile Yalido dal: fino al;

Tariffario: Avvocat [C] definizione blocco Sommare il blocco

Operatore:  |{mantenere operatore propost|  [] obbligatorio

Tipa: Mormale Arrotondamento;

da fatturare nota spese gudiziale

L

e Tipo: in questo campo si decide se la prestazione base & da intendersi come prestazione a tempo (non
determinata da un onorario o un diritto preciso, bensi legata al tempo impiegato per eseguire la prestazione)
oppure no. In quest'ultimo caso si sceglie Normale. Se invece trattasi di prestazione a tempo, l'importo
totale puo venir inserito tra gli onorari (Onorario a tempo) o tra i diritti (Diritto a tempo) e si puo
indicare, nel relativo campo, come arrotondarlo; quantita e importo unitario vengono sempre specificati
negli onorari. E possibile inoltre selezionare Onorario senza valorizzazione e Diritto senza
valorizzazione; in questi casi viene inserita la prestazione senza alcun importo. Il tipo Compenso
avvocati serve invece per il richiamo della nuova tariffa 2014. Per ulteriori informazioni sulla gestione di
prestazioni a tempo vedi Timesheet.

17.4.5.2 Collegamenti

Questa scheda appare solamente se nei dati generali della prestazione base non ¢ stato specificato di voler
definire un blocco di prestazioni. Nei campi Wizard e Opzioni possono essere specificate rispettivamente la
macro VBA (Visual Basic per applicazioni, centralmente vengono riportate annotazioni a riguardo) e le
eventuali righe di comando previste da quest'ultima, necessarie al calcolo esatto della prestazione. La macro
puo essere modificata premendo il pulsante presente a destra del campo.

Inoltre si possono specificare i centri di costo per le spese imponibili ed escluse, utili per poi avere una
situazione dettagliata delle spese di un determinato tipo e periodo.
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B g a v Studio EERESCT)

ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

D'ati generali| Collegament | Gruppi

Wizard: [awvocati_2012 bas

Oipzioni: fFase:Studio /Mpo:Civile

Centri di costo collegati per

spese imponibili:

spese gscluse:

b

17.4.5.3 Blocco

Questa scheda appare solamente se nei dati generali della prestazione base & stato specificato di voler definire
un blocco di prestazioni. Si specificano le prestazioni basi da includere nel blocco.

B S oa v ATTO DI CITAZIONE -2
Home & @

] W Elimina riga } Spostare riga sopra
|

1 Spostare riga sotto

r iudi Muovo Ann
ﬁSalva e chiudi [ Propriet riga

Maodifica Blocco

Dati generali| Blocco | Gruppi

Frestazione basze Articolo Capitalo -
Pozizione ed archivio co Driritki .

Per la dizamina coz Cviritki 1. =
Conzultazioni con il cliente C Criritki 1.

Comispondenza informativa Cz2 Chiritti 1.

Autentica delega COG Chirikti 1.

Redaz. atto di citazione co3 Dhinitki .

Collazione & zoritturazione can Driritki W11

Motifica atto di citazione C234 Cviritki 1.

F «arna_attn ninhificato 2 Criritki | o

T T e Con i pulsanti presenti in cima alla scheda si possono
x Elimina riga P ga=op includere nuove prestazioni, gestire quelle esistenti e con il
[ 1 Spostareriga sotto pulsante Proprieta riga si possono visualizzare, in sola
Muovo . L lettura, le caratteristiche della prestazione evidenziata.
[4" Proprietd riga

Blocco

17.4.5.4 Gruppi

Selezionando Gruppi si pu0 stabilire a quali categorie appartiene la prestazione base. Questo dato risulta utile
in fase di compilazione di una scheda prestazioni, dove pud essere indicato il gruppo, che permette cosi di
richiamare solo le prestazioni in esso incluse.

Se non e stato vistato alcun gruppo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.
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Tramite il pulsante Definizione gruppi si accede alla definizione e quindi alla gestione dei gruppi.

(B @ s v

Studio

[ 2 [
> @

Salva

lﬁ Salva e chiudi

=& Definizicne gruppi

Meodifica ‘ Gruppi

Selezin Gruppo

Causa civile

m

Civile Divorzio & Separazione

Civile Fallimento

Civile IngiunzioneEsecuzione

Consulenza legale

Diffida

Gruppo generale giudiziale

o s o o o

Lavaro

17.4.6 Tariffari

Questa finestra permette di stabilire quali tariffari si desidera sfruttare nel programma. Infatti si potranno
creare le prestazioni base solo per i tariffari qui definiti.

La finestra ¢ divisa in schede, per le quali vedi Dati generali e Operatori.

17.4.6.1 Dati generali

In questa scheda, togliendo il visto dalla casella Disponibile nelle selezioni, si desidera disabilitare il
tariffario e quindi, nelle schede prestazioni, non potranno essere richiamate le prestazioni base definite per

€SS0.

Harme

ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

-
m ; ﬁ L F Avvocati

Dati generali | Operatari

Descrizione: |.ﬁ.-...--...'u|:a1j

Mote: Tariffa degli avvocati
Disponibile nelle selezioni
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17.4.6.2 Operatori

Selezionando Operatori si puo stabilire chi, nelle schede prestazioni, puo richiamare le prestazioni base
definite per quel tariffario.

Se non e stato vistato alcun operatore, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

i m‘ lﬁ L Awvvocati |i|ﬁr

lﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Selezi| Operatore

Bruno

Draniela

Luca

b ario

non zelezionabile
Seq

Taoni

17.5 Avvisi e fatture

Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati delle fatture. Oltre a essere richiamate in quest'ultime, ci
possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.5.1 Causali IVA

In questa finestra possono essere definite le varie causali IVA da utilizzare in fase di creazione di modelli
fatture (vedi Modelli fattura) o in fase di effettiva parcellazione.

La descrizione puo essere inserita, premendo il pulsante presente a destra del campo, anche in altre lingue,
mentre puo essere utile inserire le note da portare eventualmente nella stampa della fattura. I campi delle date
di validita sono utili per evitare di richiamare causali IVA non pilu attuali, mentre, vistando la casella Split
Payment e richiamando quella causale in una fattura, il programma si comporta in maniera specifica (dal
saldo viene detratta I'IVA, che deve essere versata direttamente dal cliente).

Per le causali IVA relative ad importi esclusi, non soggetti, non imponibili, esenti, a regime del margine, a
inversione contabile e a IVA assolta in altro stato UE si specifica la natura ee eventualmente la norma di
riferimento, dati utili per I'emissione delle fatture elettroniche verso la pubblica amministrazione.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
possono inserire.
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™ BT S Escluso art. 15 DPR 633/72
File Home el
[l salva
ﬁ Salva e chiudi
Modifica A

Descrizione:  |Esduso art. 15 DPR 63372

Aliguota Iva: 0 Split payment Cod. contab. esterna: 85
Mote:

Valido dal:  [01/09/97 valida fino al:

Matura

fattura pA:  esduso exart. 15

Morma di

riferimenta:

¢ Codice contabilita esterna: Questo campo, che appare solamente se & stata vistata la casella
Visualizzare il codice della contabilita esterna (travaso Profis/Zucchetti) nella scheda Soggetti
delle opzioni, riporta il codice numerico della corrispondente causale IVA in contabilita. Esso viene
attribuito automaticamente dal programma in fase di travaso dei dati, dopo che ¢ stata selezionata la
causale IVA nel programma di contabilita. Ad ogni esportazione a quella determinata causale IVA in
Gestac viene attribuita quella particolare causale in contabilita. Cancellando il codice, nel successivo
travaso di dati viene nuovamente chiesta la causale IVA associata.

17.5.2 Codici servizi Intrastat

In questa finestra sono presenti i codici, previsti dall'attuale normativa, che devono essere indicati nei modelli
Intrastat e che quindi possono essere specificati nelle fatture (vedi Intrastat) e nei gruppi prestazioni.
Specificare il Tipo di gestione ¢ utile, in quanto permette poi di selezionare nelle finestre suddette solo i
codici servizi definiti con un tipo di gestione uguale a quello presente nelle opzioni generali. In questo campo
comunque € possibile scegliere anche una voce che permette di considerare il codice servizio per tutte le
gestioni ed un'altra per i settori diversi da studi legali o commerciali.

m‘ ﬁ A T Servizi di consulenza e ... |i|-a—§'-J

L Salva e chiudi

Modifica

Codice: 691014 Tipo di gestione: |Studio legale

Descrizione: |Servizi di consulenza e rappresentanza legale in
procedimenti giudiziari in materia dvile

17.5.3 Modelli fattura

Nella finestra Modelli fattura si impostano alcune definizioni, che vengono richiamate in fase di parcellazione.
Si specificano la humerazione progressiva da adottare per quel determinato tipo di documento (avviso,
parcella, nota di accredito, ecc.), il modello per la stampa e si definiscono i campi da gestire.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
posSsSono creare.

I modelli fattura sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Definizione campi gestiti e Automazioni/
Modelli messaggio.
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17.5.3.1 Dati generali

In questa scheda vengono specificati i dati utili per la numerazione degli avvisi e delle fatture e per la relativa
stampa. Per quest'ultima si stabilisce quali moduli (report) utilizzare e quindi quali dati ed in quale forma.

@‘ ﬁ A T Parcella . ? 24 _|

> @

@ Salva e chiudi

Modifica

Dati general | Definizione campi gestiti | Automazioni 4 Modeli meszaggio

Descrizione: |Parcella

dare precedenza ai parametri definiti per il diente

Avviso
Prefix; Suffix; Modello stampa: | Avviso con schede
Fathura
Prefix: Suffix: /2013 | Modello stampa: Fattura con schede

[C] Assegnare subito il numero documento definitive

LS -

e Tipo di documento: in questa area si sceglie per quale tipo di documento si definisce il modello. Questo
dato influenza I'attivazione dei campi nella scheda Definizione campi gestiti. Questa parte risulta disattiva se
quel modello € gia stato richiamato in una fattura o in un parametro contabilita. Per ricerche, filtri o moduli di
stampa si pud tener conto che il tipo per la fattura d'acconto ha valore 3, quello per la nota d'accredito ha
valore 2 e quello per altro ha valore 1.

e dare precedenza ai parametri definiti per il cliente: si vista questa casella se si desidera dare la
priorita, per quanto riguarda le causali IVA degli importi imponibili ed esclusi e se calcolare o meno la
ritenuta d'acconto ed il CNP a quanto specificato nel campo Tipo fatturazione della scheda Indirizzi del
soggetto, al quale verra emesso il documento.

17.5.3.2 Definizione campi gestiti

In questa scheda si definiscono i campi per il modello attuale. Quest'ultimi vengono proposti e calcolati
quando, in fase di parcellazione, si richiama tale modello.

Gia selezionando, nella scheda Dati generali, il tipo di documento e se dare priorita ai parametri definiti per il
cliente, vengono disattivati alcuni campi.

La scheda & divisa in due colonne. Un campo viene gestito solo se si vista la casella posta a sinistra e non &
visualizzato in grigio.

La descrizione, che viene riportata nella scheda Somme delle fatture, per alcuni campi & fissa, mentre per altri
si pud modificare. Inoltre si puo indicare I'importo massimo di forfait imputabile (se in una fattura, in base
all'aliquota indicata, viene calcolato un importo maggiore, esso viene riportato automaticamente a questo
limite) e se calcolare il bollo in determinate condizioni.
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B Al & v Parcella m
Home & @
|l Salva
@ Salva e chiudi
Maodifica
D ati generalil Definizione campi gestit |.-’-'-.ut|:|mazil:uni & Modelli meszaggio
Onorari Base IVA
Diritti [Fva |va21%
Base forfait |5|:IESE escluse
Forfait 2&12,50) max: Acconti esclusi TVA
Sconto % 0,00 Bollo 1,81| sesupera:| 77,47
Spese imponibili bollo solo su doc. senza IVA
Acconti imponibili Ezcluzo |Esduso art, 15 DPR 633/72
Base CMNP/INPS Totale documento
CNP %: | 4,00 Ritenuta  %: 20,00
Elfmes | o%:|400] Saldo
b
17.5.3.3 Automazioni/Modelli messaggio

In questa finestra si specificano le automazioni (per ulteriori informazioni vedi Automazioni base), che si
desidera lanciare dopo la creazione di un avviso o di una fattura o trasformando un avviso gia esistente in
fattura, e gli eventuali modelli messaggio da utilizzare quando si inviano avvisi e fatture per e-mail.

B EHE a - Parcella @lﬂ
Home & @
I Salva

lﬁ Salva e chiudi

Modifica
| D ati generali | Diefinizione campi gestiti || Automazion # Modell messaggio |

Automazione per avviso

Automagiones base:  |Pagato avviso?

Automazione per documento IVA

Automagione base:

Modello messaggio proposto per invio e-mail

Avviso:

Fatiura:

17.5.4 Modelli stampa fattura

In questa finestra si impostano alcune definizioni, che vengono richiamate per la stampa dei documenti emessi
in fase di parcellazione.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di modelli che si
posSsono creare.
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I modelli stampa fattura sono divisi in schede, per le quali vedi Dettagli e Moduli usati.

17.5.4.1 Dettagli

In questa scheda si puo0 indicare se si desidera creare un unico file .pdf, che includa tutti i moduli specificati
nella scheda Moduli usati o se creare files distinti.

EB "1 ¥ Ayviso con schede |M
Home o @

@ Salva e chiudi

Modifica

i Dettagl | koduli uzati

Descrizions: | Avviso con schede

Creare un unico file .pdf abbinando tutt | moduli usat

L

17.5.4.2 Moduli usati

In questa scheda vengono richiamati i moduli di stampa (report) per il modello attuale, in base ai quali
dipendono la forma ed i dati che verranno effettivamente stampati. In fase di stampa dell'avviso o della
fattura, dove é stato specificato il presente modello, vengono eseguiti, nell'ordine visualizzato, i vari moduli qui
specificati. Richiamare pil moduli puo essere utile, per esempio, quando si desidera stampare il documento
piu volte: in questo caso, si imputa lo stesso modulo per le volte desiderate.

Con le opzioni Includere in si decide se il modulo di stampa evidenziato deve essere considerato nelle varie
situazioni. Quindi, se per un modulo non si vista la casella Allegato e-mail, quando si spedisce per posta
elettronica una fattura o avviso, dove & stato specificato quel modello, quel modulo non viene incluso.
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-
m‘ lﬁ v Avviso con schede @I-g—hj
Home o @

Salva > Eliminariga | 1 Spostare riga sopra
@Salva e chiudi Nuova Annulla 1 Spostare riga sotto

Maodifica Maoduli usati

Dettagl | Moduli uzat

bodulo di stampa

Allegato spese ezclize

Allegato prestazioni fatturate senza data

Modula di stampa: |Fattura standard

Indudere in
Stampa Anteprima Salvatagaio in struthura
Elaborazione in Waord Allegato e-mail

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di gestire i
> Eliminariga I Spostarerigasopra  dati della scheda ed & possibile cambiare anche I'ordine.

Muowvo Annulla 1 Spostare riga sotto

Moduli usati

17.5.5 Parametri contabilita

In questa scheda si definiscono le proprieta delle contabilita presenti in studio. Cosi, per esempio, se in studio
ci sono piu professionisti non associati, che quindi tengono contabilita distinte, quest'ultime possono essere
facilmente gestite. Ci possono essere delle limitazioni a seconda della versione di Gestac posseduta ). Per ogni
contabilita puo essere impostata la numerazione dei documenti IVA e create le intestazioni, che potranno
essere sfruttate in fase di stampa di avvisi, parcelle, note accredito, ecc. Le contabilita definite possono essere
imputate ai vari operatori dello studio (vedi Dati generali).

I parametri contabilita sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Contabilita, Intestazioni per stampe
e Statistiche.

17.5.5.1 Dati generali

Se il libero professionista o lo studio é stato creato come soggetto di Gestac, lo si pud richiamare nel relativo
campo (€& utile per sfruttare eventualmente i relativi dati nelle stampe).

Inoltre si specificano i modelli (per ulteriori informazioni vedi Modelli fattura), che vengono proposti in fase di
creazione di un avviso o parcella definitiva, di una fattura d'acconto, di una nota d'accredito, mentre il

pulsante Costo storico permette di tenere traccia delle variazioni del costo orario e del costo mensile, utili per
la realizzazione di statistiche.

268 - Tabelle ausiliarie Guida utente



@‘ | Lﬁ ¥ | Contabilita avwocati lﬁ

- 0

Lﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Dati general | Contabilita I Inteztazioni per stampe | Statistiche

Descrizione: |C|:|nta|:|ilit.'a avvocati

Soggetto: Sabesoft snc
Tipo contabilith
i™) Asspriazione tra professionist i@ Singolo professionista
Maodelli fattura proposti
per parcelle: |Parcella
per acconti: |Acconto

per note: Mota d'acoredito

LCosto storico

L

17.5.5.2 Contabilita

In questa scheda si definisce come I'attuale contabilita deve gestire la numerazione degli avvisi, delle fatture,
delle note di accredito ed eventualmente delle fatture verso la pubblica amministrazione. Si specifica inoltre se
si desidera poter travasare i dati (fatture, movimenti finanziari) nel programma di contabilita Rapido, calcolare
gli studi di settore in fase di parcellazione e si inserisce il tipo di movimento da proporre quando si segha
riscossa una fattura.

L'IBAN ed il progressivo file XML qui indicati vengono considerati quando si emette una fattura alla Pubblica
Amministrazione.
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i ™
@l Lﬁ & ¥ Contabilita avwocati [ﬂ

-0

Salva

Lﬁ Salva e chiudi
Modifica
Dati generali| Contabilita | [ntestazioni per stampe | Statistiche |
Mumerazione documenti IVA separata per ogni annao contabile
Precedents Corrente

Anng di riferimento | 2014 | | 2015
Prossimo numero documenta TVA: | 4| | 21|
Mumerazione separata per fatture PA - pross. n®; | 21| | 21|
Mumerazione separata per note accredito - pross. n®: | 1| | D|

Prossimo numero note accredito PA: | 1| | 6|
|:| Gestire numerazione degli avvisi - pross. n®: | D| | I]|

Numero avviso obbligatorio Progressivo file XML fattura PA: 115
Abilita travaso in contabilita
Gestire studi di gettore
Tipo mavimento per riscossioni: |Rj5-:c:55in::ne di fattura in banca | Obbligatorio
IBAM per fattura PA: |1T34H[158561161DI]245?DDDD‘329

17.5.5.3 Intestazioni per stampe

In questa scheda possono essere definite le varie intestazioni, sfruttabili nei moduli di stampa delle fatture.
Infatti a volte si ha la necessita di avere tipi di intestazioni diversi (per esempio, un'intestazione che riporta
I'appoggio bancario o i dati completi da riportare nella certificazione della ritenuta d'acconto, ecc.).

I moduli di stampa predefiniti sfruttano queste intestazioni (nelle note riportate in essi vengono forniti ulteriori
dettagli).

In un'intestazione, oltre a specificare la lingua (nei moduli di stampa possono poi essere richiamate solo le
intestazioni di una lingua), scegliendo Indifferente da lingua soggetto, si pud anche considerarla valida per
tutte le lingue.

Per cambiare il testo si preme il tasto presente a destra del campo.
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L~ I S
Hu:urne

| Salva
lﬁ Salva e chiudi

Modifica

Contabilitad avwocati

] X Elimina riga

Muovo
= Aggiorna i dati

Intestazioni per starmpe

(2. [ |
o @

| D ati generali | I:::untal:uilitfa| Intestazioni per stampe | Statistiche

Descrizione: [Banca

Dezcrizione Lingua A
Appoggio bancario [taliano =
Appoggio bancario Tedezco

Banca  kalaw

Banca Tedesco

Intestazione [taliano

Intestazione Tedezco

|nteztazione fattura ¢Indifferente da lingua soggettos: -

Limgua:

Italiano

Banca Popolare A A - IBAM IT 34 H 05856 11610
024570000001 - SWIFT-BIC BPAAIT3B0Z24

X Elimina riga

LY Annulla

Muovo
&= Aggiorna i dati

Intestazicni per stampe

17.5.5.4 Statistiche

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di gestire i dati della scheda.

In questa finestra si possono prevedere le opzioni per I'elaborazione delle statistiche (vedi Statistica ASA e
Statistica operatore) su avvisi e fatture emesse per quel determinato parametro di contabilita. Si possono
stabilire opzioni diverse per le statistiche ASA e per quelle sugli operatori. Nel momento in cui si accede a
questa scheda, pud apparire un messaggio, in quanto & possibile effettuare statistiche solo in presenza di

determinate versioni del programma.

Nel campo Script SQL si richiama l'istruzione SQL, in base alla quale vengono calcolati gli importi delle
statistiche. A seconda del campo dove si & posizionati, vengono elencati gli script definiti per le statistiche ASA

o le statistiche per operatore. Per ulteriori informazioni vedi Script SQL.
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- B
m‘ i ﬁ ¥ Contabilita avvocati @I-g—hj

[l Salva

ﬁ 5alva e chiudi

Modifica

Dati per statistiche su ASA (Aree Strategiche d'Affari)

i) Mon gestiti i@ Gestiti facoltativamente

i) Obbligatori sugli avvisi i) Obbligatori solo sulle fatture

[[7] La somma delle statistiche dev'essere uguale agli import della fattura
[[7] Gestire statistiche anche su fattura d'accento

Script S0L:

Dati per statistiche su operatori

i) Mon gestt @ Gestiti facoltativamente

(™) Obbligatori sugl avvisi (™) Obbligatori solo sulle fatture

[[7] La somma delle statistiche dev'essere uguale agliimport della fattura
[[1] Gestire statistiche anche su fattura d'acconto

Permettere |a selezione dei gruppi operatori

Script S0L:

17.5.6 Tipi fatturazione

In questa finestra possono essere definite le varie tipologie di fatturazione (Ditta o professionista o studo ass.
(con ritenuta), Privato (senza ritenuta), anche se dalla UE, ecc.), che possono essere richiamate nei soggetti
(vedi Indirizzi). Esse possono incidere sui dati proposti in fase di parcellazione.

[ ; R
[ s v Ditta o professionista o...
- @

Salva

@ 5alva e chiudi

Modifica

Descrizione: Ditta o professionista o studio ass. {con ritenuta)
Causale IVA per imponibili: (Iva 21%

Causale IVA per esdusi:  |Esduso art. 150FR 633/72

Calcolare ritenuta Calcolare CNP

17.5.7 Tipi movimenti contabili

Con questa finestra si definiscono le causali, che si possono richiamare nei movimenti di deposito somme e
nelle fatture per annotare la relativa riscossione.

Per i tipi movimenti che si riferiscono a riscossione di fatture ed a pagamento di note di accredito si puo
impostare di generare anche un movimento di deposito, mentre la casella incasso tramite assegno
permette di includere i dati, dove & stato specificato quel tipo di movimento contabile, in ricerche predefinite.
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I Salva e chiudi

Maodifica

Descriziones: |Riscossione di fattura in banca

Tipo movimento finanziario

(@) Riscossione fattura (™) Rimborso di capitale
(™) Pagamento nota acoedito (™) Incasso antidpazioni
(™) Incasso di capitale (™) Pagamento antidpazioni

|:| generare un movimento deposito
|:| incasso tramite assegno
[] esportare in contabilit

17.6 Documenti
Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati dei documenti. Oltre a essere richiamate in quest'ultimi, ci
possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.6.1 Glossari

Tramite questa finestra si creano alcune definizioni utili specialmente in fase di redazione di modelli documento
ed ancor piu in fase di scrittura di documenti effettivi. Per poterle sfruttare occorre pero avere almeno
autorizzazione di lettura sulla tabella dei glossari. Cosi, per esempio, pud essere creata una voce di glossario,
che contenga una frase utilizzata spesso in documenti; poi, durante la compilazione del documento, vi puo
essere trascinata la voce di glossario appropriata, avendola cosi inserita velocemente nel testo.

Nell'Interfaccia Gestac Word sono presenti solo i glossari, dove non & vistata la casella utilizzabile per corpo
dei messaggi.

Il testo del glossario pud essere inserito agevolmente, premendo il tasto posto a destra del campo. Viene
aperto un editor, che permette di formattare il testo ed inserire eventualmente le variabili dell'interfaccia
Gestac Word.

@‘ ﬁ i ¥ Legale rappresentante |i|-g—hj

ﬁ Salva e chiudi

Madifica

Descrizions: |Legale rappresentante

Gruppo: Conferma
[] utilizzabile per corpo dei messaggi

gﬁss?am: I sottoscritto {SO[!Scelta_1].Ragione
soctale} nato a {SO[!Scelta_I].Comune
nascita} ({SO[!Scelta_I].Provincia
nascita} ) il {SO[!Scelta_1].Data

nacrital ran rodice Aerale ¥ SO Sralta

17.6.2 Gruppi documenti

Questa finestra permette la definizione delle categorie, dove vengono distinti i modelli standard creati per la
redazione dei documenti. In fase di creazione di un nuovo documento tramite la struttura gerarchica (vedi I
pulsanti della struttura gerarchica), vengono visualizzati i vari gruppi, dove vengono elencati i modelli relativi.
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A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
possono inserire.

f@ Lﬁ 4 T Lettere | @J-E—hjw

File Home A7)

Lﬁ Salva e chiudi

Descrizione: |Lettere

17.6.3 Gruppi glossari

Questa finestra permette la definizione delle categorie, dove vengono distinte le voci di glossario nell'
Interfaccia Gestac Word.

rm lﬁ & Soggetti |i|£—hj-‘

lﬁ 5alva e chiudi

Modifica

Descizione:  |Soggett

17.6.4 Intestazioni documenti

Questa finestra permette la definizione delle intestazioni per i documentii (per esempio, lettera, uso bollo). Si
possono creare intestazioni diverse per i vari operatori dello studio (per esempio, nel caso di professionisti non
associati) o anche per lo stesso operatore, distinguendo per il tipo (per esempio, lettera, uso bollo) e per la
lingua. Le intestazioni qui create possono essere richiamate nei documenti, premendo anche il tasto destro del
mouse sull'icona di Interfaccia Gestac Word, presente a destra nella barra di avvio veloce di Windows; nei
modelli documento si puo fare riferimento ai tipi di intestazione richiamati nelle definizioni di questa finestra.

Le intestazioni documenti sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali e Operatori.

17.6.4.1 Dati generali

Le intestazioni dei documenti si possono creare in varie lingue ed il campo Tipo intestazione & importante in
quanto nei modelli documenti, come riferimento all'intestazione, si indica questo dato e non, per esempio, il
nome.

Come intestazioni si possono scegliere i files presenti nella cartella \Gestac\doc\intestazioni. Il pulsante
Modifica permette di variare il file dell'intestazione richiamato nel campo, mentre se si preme dal campo
vuoto si puo creare un nuovo file, copiandone uno esistente.

Eventualmente si puo specificare anche una delle macro create per Gestac, che viene eseguita nel documento,
dove é stata richiamata quell'intestazione, dopo l'inserimento dei due files.

Si puo dare una certa formattazione al documento, dove viene richiamata questa intestazione, copiando
alcune impostazioni dal file della prima pagina. Per esempio, selezionare di copiare gli stili puo essere utile
specialmente negli uso bolli, se si desidera avere un'altezza riga diversa.
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EETR Uso bollo Avv, |2 s3]

@ Salva e chiudi

PModifica
Descrizione: IUso bollo &,
Tipo intestazione: Uso bollo Lingua:

File prima pagina: IUso bollo intestato. doc
File pagine successive:  |Uso bollo bianco.doc

E=zegui macra:

Copiare gii stili dal file della prima pagina
Copiare impostazione pagina dal file della prima pagina

L

17.6.4.2 Operatori

In questa scheda si specifica per quali operatori € valida quell'intestazione. Questo dato & importante, poiché
guando si scrive un documento scegliendo un modello, dove & indicato un tipo di intestazione, viene
considerata l'intestazione, di quel tipo, prevista per I'operatore responsabile del soggetto o della pratica.

Oltre ad essere elencati tutti gli operatori selezionabili € presente una voce che permette di proporre, per quel
determinato tipo (lettera, uso bollo, ecc.) ed indifferentemente dalla lingua, quell'intestazione.

In cimma alla scheda sono previsti due pulsanti, che permettono di selezionare o deselezionare tutte le
caselle.

Lo stesso operatore pud essere selezionato in pil intestazioni, anche dello stesso tipo e della stessa lingua.

et W a Uso bolle A, | T
Home o @

Selezionare tuthi

ﬁSalva e chiudi Deselezionare tutti

Modifica Operatori

Dati generali| Operatari

Selezi| Operatore

ADMIN

Bruno

D aniela
Lucza
b ario

non zelezionabile

Seq

17.6.5 Modelli documenti

Tramite questa finestra si creano i modelli standard, che vengono sfruttati quando si elaborano nuovi
documenti dalla struttura gerarchica (vedi I pulsanti della struttura gerarchica). Come quest'ultimi, anche i
modelli non vengono salvati come files su disco, ma come oggetti di Gestac. Se si desidera memorizzarli
anche come files, devono essere utilizzati gli appositi comandi del programma utilizzato. Inoltre, con Word si
ha una piena integrazione con i dati di Gestac, grazie all'esistenza di variabili per i vari dati. Inoltre, sempre
per i modelli Word, possono venir lanciate le macro autoopen e autonew, che contengono istruzioni da
eseguire rispettivamente all'apertura e alla creazione di un documento, salvate nel modello generale di Word
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(normal.dot) o all'interno del modello stesso. Pill precisamente, la macro autoopen viene eventualmente
lanciata quando si apre un modello documento o un documento salvato in una struttura gerarchica, mentre la
macro autonew quando si crea un nuovo documento da un modello. Quest'ultima deve esistere la prima volta
che si crea un documento nel programma, altrimenti essa non viene piu lanciata (eventualmente bisogna
uscire e rientrare in Gestac). Hanno inoltre precedenza le macro salvate nel modello o documento rispetto a
quelle salvate in normal.dot; in quest'ultimo caso le macro vengono eseguite indifferentemente dalla
protezione impostata in Word, mentre se esse sono salvate nel documento, a seconda della protezione,
vengono eseguite o appaiono dei messaggi.

In alto & presente anche il pulsante Multiselezione, che permette, sui modelli selezionati, di aggiornare i campi
Word, portare quelli .doc alla versione attuale di Word ed eseguire macro.

Salva Oltre al pulsante che permette di specificare una password, che viene
B richiesta quando si modifica il modello o quando viene scelto per scrivere
lﬁ Salva e chiudi Password...  un documento, in alto € presente il pulsante Apri modello, che permette
. ] di modificare (o, non in presenza di modelli Word e Excel, anche solo di
@ Aprimodello ~ aprire) un modello gid esistente. Nel caso di creazione di un nuovo
Modifica modello, se questo deve essere di tipo .doc, .xlIs, .ppt, premendo il
pulsante si puo scegliere I'applicazione con la quale definirlo (viene
visualizzata la finestra di dialogo di inserimento di oggetti OLE, per la
quale si pud richiamare l'aiuto integrato di Windows); per tipi di modelli
non OLE (per esempio, .pdf), si inserisce prima l'estensione (vedi Dati
generali) e poi premendo quel pulsante si puo scegliere il file da inserire
come modello.

I modelli documenti sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali e Gruppi.

17.6.5.1 Dati generali

In questa scheda vengono fornite varie informazioni del modello (l'operatore che lo ha creato e variato per
ultimo, la data di creazione, ecc.).

Inoltre i campi Lingua e Tipo intestazione sono importanti quando si sceglie quel modello per scrivere un
documento. Il primo permette di sostituire le variabili, incluse nel modello, con i campi definiti in quella lingua,
mentre con il secondo si ha la possibilita di scegliere I'intestazione tra quelle, del tipo qui specificato e della
lingua indicata precedentemente, previste per I'operatore, della pratica o soggetto, che risulta responsabile.
Vistando la casella assegnare le proprieta, i dati del documento, creato dal presente modello, tramite la
proprieta Prs.BuildinDocumentProperties vengono salvati in una lista interna. Essi possono poi venir sfruttati
per svariati motivi (per esempio, per certi addebiti legati alla lunghezza del documento).

'd ) | @ -
m‘ lﬁ P 4} Lettera comunicazione cliente _lﬂ

@Salva e chiudi d:“:'l:'asswu:urd...
@ Apri modello -

Maodifica

Descizione: |[4) Lettera comunicazione diente

Estensione: |.doc IEI_’] Documento di Microsoft Word

Classe: Lettere e fax inviati Lingua: |Italiano
Attributo: Tipo intestazione:
Autom. base:

[ non chiedere dati mancant [] assegnare le proprietd
Creato il: 27/068f2001 13:01 da: ADMII
Modificato il: |22/01/2008 05:14 da: Ton
Dimensioni: |28 kb
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17.6.5.2 Gruppi

Selezionare i gruppi, dove includere il modello, € utile in fase di scrittura di un nuovo documento. Infatti,
premendo dal treeview il pulsante relativo (vedi I pulsanti della struttura gerarchica, viene visualizzata la
finestra che riepiloga i gruppi ed i documenti in essi contenuti, avendo quindi piu facilita a trovare il documento
da richiamare.

Se non é stato vistato alcun gruppo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Definizione gruppi si accede alla definizione e quindi alla gestione dei gruppi.

F -
m‘ ,ﬁ & T 47 Lettera comunicazione cliente |i|ﬂ]
Haome & @

lﬁSalva echiudi /# Password... & Definizione gruppi

@ Apri modello ~
Modifica Gruppi

Selezi| Gruppo -

volstee
Altro

Amrniniztr.

Automazion
Civile

Il Contratt I
Ezecuzione
Farmiglia
Gestac
Infortuniztica

Internazionale

17.6.6 Modelli messaggi

Tramite questa finestra si creano i modelli standard, che vengono sfruttati quando si creano nuovi messaggi
dal treeview.

Per ogni modello si pud specificare quando esso deve venir proposto (in fase di invio di una mail normale, di
una notifica, di una PEC o di un deposito al TAR o al Consiglio di Stato); per la PEC si puo gia decidere in quale
formato (HTML, testo e quindi senza formattazione) verra creato il messaggio.

Vengono poi visualizzati I'operatore che lo ha creato e variato per ultimo, la data di creazione, quella
dell'ultima modifica e le relative dimensioni.

Per il testo del messaggio si pud decidere se sfruttare un editor interno (accedendo alla relativa scheda, si pud
visualizzare I'anteprima) o fare riferimento ad un file esterno, si pud inoltre, non per i depositi al TAR o al
Consiglio di Stato, indicare di proporre un destinatario (puo essere utile nei messaggi PEC) e nel campo Macro
si puo richiamare una procedura creata tramite il motore VBA (Visual Basic per applicazioni), che, a seconda di
come € stata programmata, effettua certe operazioni (per esempio, si puo creare una macro che consente di
allegare dei documenti).

Vistando la casella Inserire firma viene automaticamente inserita la firma presente in Outlook, mentre con la
casella successiva si pud evitare di visualizzare le finestre di dialogo, quando mancano i dati da inserire al
posto delle variabili presenti nel testo.
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ﬁ‘ -Lﬁ A T Invio fattura

Lﬁﬂalva e chiudi I:jf':'F'as,sn.-*.ecnrcl...
& Testo del messaggio

Modifica

Dati gererali | Ankeprima
Descrizione: Invio fattura

Utilizzato: @) Mail normale () Motifiche () Mail nermale e PEC
(O PEC in formato HTML () PEC in formato testo () Deposito TAR o CDS
Oggetto:  Fattura n. {FA[lAttuale].Num, esteso Doc, Iva) del {FA[lAttuale] Data

Testoda: (@) Editor interno () File esterna
Lingua: Italiano

Classe: Attributo:

Destinatario
proposto:

Macro:

Autom. base;

Inserire firma Mon chiedere dati mancant Richiedere conferma di lettura
Creata il; 23,/04,/2008 14:41:18 da:
Modificato il: |10/09,/2013 16:27:41 da: Tani

Dimensione:

Oltre al pulsante che permette di specificare una password, che viene
richiesta quando si modifica il modello messaggio o quando viene

tﬁ Salva e chiudi y 9 Password..  scelto per scrivere un messaggio, in alto & presente il pulsante Testo

) del messaggio. Se si € scelto di creare un modello sfruttando un

8 Testo del messaggio editor interno, questo pulsante permette di specificare il contenuto;
Modifica viene avviato I'editor e nel testo, al quale si pud dare una

formattazione o meno a seconda anche dell'opzione scelta per il
campo Utilizzato, possono essere inserite anche le variabili
dell'Interfaccia Gestac Word. Queste vengono eventualmente inserite
con la formattazione prevista nella relativa definizione in Gestac
Manager; possono essere anche incluse in collegamenti ipertestuali,
per consentire cosi gestioni particolari (per esempio, la
comunicazione tramite e-mail al proprio cliente di una pagina WEB
protetta a lui dedicata, dove puo trovare informazioni sullo stato delle
varie pratiche oppure le date delle prossime udienze). Se la variabile
(per esempio, quella relativa alla firma dell'operatore) prevede
un'immagine, essa viene prontamente inserita.

17.6.7 Server per marche temporali

In questa finestra si specificano i dati dei server, utili quando si desidera firmare documenti inserendo la marca
temporale (vedi Firma documento).

Vengono gia proposti alcuni server, che eventualmente devono essere completati con i dati relativi a utente e
password. Se non si desidera visualizzare un server durante la firma di un documento, si pud levare il visto
dalla casella Abilitato.

278 - Tabelle ausiliarie Guida utente



m‘ b Aruba con v.. X

Lﬁ Salva e chiudi

Modifica .
Descrizione: Aruba con valore legale
LIRL: https: /fservizi.arubapec.itftsa/ngrequest.p
tente: |
Paszword:
| Abilitato

17.6.8 Timbri

Tramite questa finestra si creano quei testi che possono essere inseriti, tramite il pulsante Timbri, quando si

modificano i documenti pdf presenti in Gestac (vedi Modifica documento).

In alto & presente il pulsante Testo del timbro. Viene avviato I'editor e nel testo, oltre a dare una certa
formattazione, possono essere inserite immagini, tabelle e le variabili dell'Interfaccia Gestac Word.

Oltre ad impostare la lingua, che viene sfruttata per la stampa unione delle variabili, si pud definire il timbro in
modo tale che, quanto si richiama in un documento pdf, venga inserito in cima alla prima o in fondo all'ultima

pagina (dopo si pud comunque spostare).

[E | B oa ¥ | Identificazione fascicolo per con... lﬁ]

-

lﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descrizione:  (Identificazione fasdcolo per contributo unificato {(utiizzabile duran
Lingua: Italiano

Mon chiedere dati mancanti

Posizionare timbro su pagina
In cima alla prima pagina
(@) In fondo all'ultima pagina

17.6.9 Tipi di intestazioni

Questa finestra permette la definizione delle categorie delle intestazioni (per esempio, lettera, uso bollo). I tipi

qui creati poi si richiamano nelle intestazioni e quindi nei vari modelli documenti.

rm‘ ,ﬁ ¥ Lettera |_|—Jf'] ﬂh1
Home & @l

,ﬁ Salva e chiudi

Madifica

Desmizione:  |Lettera
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17.7 Depositi di somme
Questo capitolo descrive la tabella Movimenti base per deposito.

17.7.1 Movimenti base per deposito

In questa finestra si definiscono le voci standard, che possono essere richiamate durante l'inserimento di
entrate ed uscite delle somme in deposito.

Oltre a specificare la causale da movimentare in contabilita ed eventualmente la classe da considerare per la
scelta del soggetto (per esempio, se il movimento base si riferisce ad un'entrata di una somma, si puo indicare
la classe "Controparte"), come Tipo di movimento si pu6 anche indicare che il movimento base si riferisce
sia ad un'entrata che ad un'uscita di una somma (si sceglie "movimento diretto tra le parti" ed & il caso in cui
la somma non é transitata per lo studio) o ad una riscossione parziale o totale di un avviso o fattura
("giroconto fattura").

m [ﬁ v Entrata in banca | ? X

lﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Descizione: Entrata in banca
Descr, estesa:  Enfrata in banca

Tipo di movimento
i@ entrata i) giroconto fathura
() usdta i) movimento diretto tra le parti

Data proposta

(@ nessuna i) data odierna i) ultime inserimento

[ fermare su desaizione

Scelta soggetti imitata a dasse: | Controparte

Tipo movimento contabile: Incasso conto terzi banca

17.8 Calcoli interessi

Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati dei calcoli interessi. Oltre a essere richiamate in quest'ultimi,
Ci possono essere comunque altre parti del programma che fanno uso di questi dati.

17.8.1 Indici ISTAT

In questa finestra sono definiti i dati utili per effettuare i calcoli di rivalutazione monetaria.
Gli indici ISTAT sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Indici ISTAT e Coefficienti di raccordo.

17.8.1.1 Dati generali

Poiché la descrizione di questi dati non & modificabile, si € data comunque la possibilita di specificare, nel
rispettivo campo, un'ulteriore descrizione, anche in varie lingue, da poter richiamare nei moduli di stampa.
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Bolzano

ﬁ Salva e chiudi

Madifica

Dati generali | Indici ISTAT | Cosfficienti di raccordo

|B|:-Izan|:- |

II Descrizione:

Descrizione per stampa: |Bolzano

b

17.8.1.2 Indici ISTAT

In questa scheda le tabelle vengono automaticamente aggiornate durante I'upgrade di Gestac; € possibile pero
anche lanciare I'aggiornamento in maniera autonoma (vedi Aggiorna indici e tassi) o inserire manualmente i
dati, specificando I'indice nei vari mesi 0 aggiungendo un anno, premendo il pulsante Nuovo.

M‘ ﬁ A ¥ Bolzano Iilg
Home o @
Salva 7 Muavo
i Salva e chiudi % Elimina
Maodifica Indici ISTAT
Dati generali | Indici ISTAT | Coeffizienti di raccordo
Anno | Gen Feb b ar Apr bag | Giu Lug Ago Set it [ fet Die =
I 2009 140 1403 1405 1409 1412 145 1417 1421 1418 1418 1423 14218 I
2010 1432 1434 1437 1442 1444 1444 1448 1451 14419 145 1454 14t
2011 15 10y 1021 1025 1026 1026 1023 1033 1034 1036 1038 104.
a2 1047 1053 1057 1063 1064 1066 1067 1072 1073
4 I [
Anno: 2012
Gennaio: 104,7| Febbraio: 105,3| Marzo: 105,7| Aprile: 106,3
Maggio: 1064 Giugno: 106,6( Luglio: 106,7|  Agosto: 107,2
Settembre: 107,33 Ottobre: Movembre: Dicembre:
.
17.8.1.3 Coefficienti di raccordo

Partendo dal presupposto che gli indici ISTAT si riferiscono ad una base e che questa viene periodicamente
variata dall' ISTAT, € necessario creare dei collegamenti numerici tra indici di base diversa. Cid & necessario
per garantire una corretta rivalutazione tra date che appartengono a basi diverse. Le tabelle vengono
automaticamente aggiornate durante I'upgrade di Gestac; & possibile perd anche lanciare I'aggiornamento in
maniera autonoma (vedi Aggiorna indici e tassi) o inserire manualmente i dati, premendo il pulsante Nuovo.
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Bolzano

Salva 7 Muovo

XEIimina

Coefficienti di raccordo

@ Salva e chiudi

Modifica

| D ati generali | Indici ISTAT | Coefficient di raccorda

Datadec. | Coefficiente
N o1/m 967
mAmAEA
MM AEF7
0041593
0m./01.41986
040415990
0m/01.413993

01011336

I_I._I._I._I._I.M_I._I.

Data decorrenza: (01f01/2011

Coeffidente di correzione:

1,445

17.8.2

Tassi interessi

I dati specificati in questa finestra vengono poi sfruttati quando si richiede, in un Calcolo interessi, un
conteggio che include anche degli interessi. Le tabelle vengono automaticamente aggiornate durante l'upgrade
di Gestac; € possibile pero anche lanciare I'aggiornamento in maniera autonoma (vedi Aggiorna indici e tassi)
o inserire manualmente i dati, premendo il pulsante Nuovo.

B v
Salva
ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Tasso legale

7 Muovo

Tassi

Dati general | Tassi

Datadec = [Tazzo
o1/1/2012
oA Az20
01/01./2010
014012008
014012004
01./01./2002
01401 /2001
0140141393
014011997
16412419490
01./01./1957

—_

— -
M O o La L ko L —m

s

L LA S

Data decorrenza: |01/01/2012 Tasso:
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17.9 Libri in carico
Questo capitolo descrive la tabella Libri base.

17.9.1 Libri base
In questa finestra, attiva solo per la versione professional di Gestac, si definiscono i tipi di libri che possono

essere presi in carico.
Si possono specificare anche le automazioni da lanciare quando si prende in carico un libro e quando si

restituisce.

r@ " Libro cespiti | ? |ﬂh1

,ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Descrizione: |Libro cespiti

Automazione per carico:

Automazione per restituzione:

17.10 F23

Questo capitolo descrive la tabella F23 base.

17.10.1 F23 base
In questa finestra si definiscono le basi, che potranno poi essere richiamate in fase di inserimento di nuovi

F23. Per ulteriori informazioni su quest'ultimi vedi F23.
Gli F23 base sono divisi in schede, per le quali vedi Dati F23, Codici tributo e Collegamenti.
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17.10.1.1 Dati F23

Nella scheda Dati F23 si specificano alcuni dati essenziali dell'F23 (vedi anche F23).

X

|l Salva

Madifica

v Contributo unificato Tri... |i|ﬁ,|

ﬁ Salva e chiudi

i

L

Dati F23 | Codice tibuto | Enllegamenti|

Descrizions:  |(Contribute unificato Tribunale

Banca Banca Calderari - 1 (BZ)

Sogl dasse; |Cliente Etichetta: Attore

So02 dasse; |Controparte Etichetta: [Convenuto
Uffidio cod.:  [9BX Sub, cod.: Territoriale:
Contengioso: Causale:  |RG [ un solo foglio
Banca cjc: ABIL: CAB:

Lingua: Italiano Attributo:

¢ Sog1 classe-Sog2 classe: la classe specificata in questi campi & utile, in quanto, quando viene
richiamato quell'F23 base durante l'inserimento di un modello, come soggetti vengono proposti quelli

presenti nella struttura gerarchica in quelle classi. Si puo selezionare di non proporre alcun soggetto o di
proporre il titolare del treeview. Infine, per il secondo soggetto, si pud scegliere di non gestirlo: in questo
caso nel modello F23 non appare neppure il campo.

Etichetta: si indicano i nomi, che si desidera assegnare ai campi relativi ai soggetti. Questo ¢ utile
quando si richiama, in fase di inserimento di un F23, quella definizione base, in quanto semplifica la scelta
dei soggetti. Per esempio, in un F23 base che si riferisce ad un atto giudiziario, si puo inserire attore
come etichetta del primo soggetto, convenuto come etichetta del secondo; per una dichiarazione di
successione, rispettivamente erede e defunto, ecc.

Attributo: I'attributo richiamato in questo campo viene automaticamente vistato quando si richiama
quella definizione base durante l'inserimento di un modello F23.

17.10.1.2 Codici tributo

In questa scheda si specificano i tributi da versare con il modello F23.

L'importo di un tributo pagato tramite il modello F23 & spesso variabile e quindi per il calcolo dello stesso si
puo far riferimento ad una prestazione base. Inoltre, vistando la casella Proporre importo da riga
prestazione con base indicata sopra o aggiungere prestazione se non trovata, si puo prelevarlo
dall'eventuale riga prestazione, piu recente, presente in una scheda di quella struttura gerarchica, dove ¢ stata
specificata quella prestazione base; se non esiste gia la riga prestazione suddetta, viene calcolato I'importo e
poi viene inserita automaticamente la riga prestazione relativa.
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m‘ ﬁ v Contributo unificato Tribun...

@

D Inserisce nuova riga

XEIimina riga

Annulla medifiche alla riga

Salva
ﬁ Salva e chiudi

Madifica Codice tributo .

DatiF23 | Codice trbuto | Collegament

Cod. tribute|Descrizione Importo |Dest. |Prest. base Cerca

Contributo unificato di i Confributo unifica

Codice: 41T Diescr,: [Contributo unificato di iscrizione a r

Destinatario: Importo:

Prest. base per
caloolo importo:

Proporre importo da riga prestazione con base indicata sopra o
agaiungere prestazione se non trovata

Confributo unificato - Unificato

17.10.1.3 Collegamenti
In questa scheda, oltre a riportare quando e da chi I'F23 base ¢ stato creato e modificato, si puo indicare il
modello messaggio da utilizzare quando si invia il modello F23 per e-mail.

r @ B
ﬁ‘ = ﬁ L F Contribute unificato Tri... Lu
Home & @

[l Salva

ﬁ Salva e chiudi

Modifica

| Dati F23 | Codice tibuta| Collegamenti |
Modello _—
messaggio: NN - - <

Inserito il: |12,-"1EI,-"2IZIEIQ 18:45 | da:|.-5.DI'~"IIN |

Modif. il: [12/10/2009 18:45 | da:[ADMIN |

17.11 Biblioteca

Questo capitolo descrive la tabella Depositi biblioteca.

17.11.1 Depositi biblioteca

In questa finestra si definiscono i luoghi dove possono venir conservate pubblicazioni ed opere in generale
(sala adibita a biblioteca, uffici di vari operatori, ecc.).

Guida utente Tabelle ausiliarie - 285



r@ B a v Sala riunioni | 7 |£§-1

lﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descrizione: |Sala riunioni

17.12 Automazioni
Questo capitolo descrive la tabella Automazioni base.

17.12.1 Automazioni base

In questa finestra si definiscono le basi, che potranno poi essere richiamate in fase di creazione di nuove
automazioni. Per ulteriori informazioni su quest'ultime vedi Automazioni.
Le automazioni base sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali, Azioni, Automazioni collegate e

Gruppi.

17.12.1.1 Dati generali

Nella scheda Dati generali si possono indicare delle annotazioni (per esempio, il comportamento
dell'automazione), che vengono visualizzate quando si sceglie un'automazione, e si puo stabilire da quali
finestre la si puod richiamare (selezionando la casella automazione viene data la possibilita di richiamare la
definizione attuale in un'altra automazione base, consentendo cosi il concatenamento delle stesse).

Si precisa che, se non si decide di salvare I'automazione nella struttura gerarchica, gli oggetti creati tramite
I'automazione vengono comunque salvati. Vistare la relativa casella &€ specialmente utile nel caso in cui si
interrompe momentaneamente I'esecuzione dell'automazione, per poi proseguirla in un secondo momento.
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@ Salva e chiudi

Modifica

ﬂ‘ @ 4 ¥ Civile - sentenza esecutiva con avviso ad avv. ctp

Dati general | Azioni | Automazioni collegate I Gruppi|

Mote:

imitare utiizzo a

Descrizione:  [Civile - sentenza esecutiva con avvise ad avv. ctp

agenda documenti [ fattura
struttura gerarchica automazione [C] nuova pratica
|:| nuovo soggetto
salvare automazione in struttura gerarchica in dasse: Automazioni
Creatoil:  [26/05/2006 09:49:53 | da: [Teni |
Modificato il: [18/01/2008 16:55:57 | da: [Teni |

ricerca
libri in carico

17.12.1.2  Azioni

Nella scheda Azioni si specificano gli oggetti, che devono essere creati dall'automazione, e le relative

caratteristiche. Essi vengono riepilogati in una sorta di struttura gerarchica.

In fase di esecuzione dell'automazione, le azioni vengono create seguendo l'ordine visualizzato,
indifferentemente dal livello (azioni principali o collegate ad altre azioni). Esse inoltre vengono abbinate

all'oggetto, dal quale si crea la nuova automazione.

Accanto ad ogni azione appare un simbolo diverso, a seconda se nei dettagli & stato indicato di proseguire o
meno con l'automazione o se si vuole decidere come proseguire.

Guida utente

Tabelle ausiliarie - 287



=il %ﬂ T1E Wedere imparta b req. [15 gg dope
= . @ S20Fare F23 pag. registro [oggi]
= @ 4 T17 Pagare F23 (1 ag dopa)

= @@ &4 T17 Partare F23 (5 aa dopo di

= @ &4 T84 Ordinare copie aut+

= @ (&4 T09 Ritirare copie aut

= &;5 @ 525 Preparare ath

= By &4 T25 Notificare

I 54 HOT Motif

] @ B25 Fare contegg

- @ B Corferma

[L:}@ Ezecuzione: Precetto

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di aggiungere
X Elimina riga nuove azioni o di gestire quelle esistenti.
I

Nuovo &8 Aggioma 1 Spostare sotto

AZIoN

17.12.1.3 Dettagli

In questa parte della scheda si definiscono alcune importanti caratteristiche dell'azione. Questa parte pud venir
visualizzata anche quando si apre un'automazione salvata in una struttura gerarchica e tutti i campi appaiono
in grigio e non possono essere modificati per quelle azioni gia eseguite.

All'estremita superiore viene riportato il nome dell'azione; a seconda del tipo di quest'ultima vengono
visualizzati determinati campi e caselle.

= Azione di tipo agenda

Oltre a specificare varie caratteristiche, tra le quali se si
desidera che l'automazione venga fermata dopo questa
azione (se essa e salvata nella struttura, si pud poi
continuare con l'elaborazione), se visualizzare le finestre di
inserimento della voce (utile per controllare i dati che
vengono inseriti) e come comportarsi se la data della voce
agenda cade in un giorno festivo o simile, ce ne sono altre
che meritano una breve spiegazione:

¢ riutilizzare in automazioni con multiselezione:
guesta opzione ¢ attiva solo se nei dati generali
dell'automazione é stato specificato di volerla utilizzare
anche nelle ricerche e come voce base non & stata
specificata una definizione ben precisa, bensi & stato
indicato di sceglierla in fase di esecuzione o di sfruttare
un parametro passato. Vistando questa casella, in fase di
richiamo dell'automazione, la voce base richiamata
inizialmente viene considerata per tutte le righe della
multiselezione, senza doverla cosi specificare
singolarmente.

e creare una voce unica se utilizzata in
multiselezione: vistando questa casella, se I'attuale
automazione viene richiamata in una ricerca, dove sono
state evidenziate pill righe, viene creato per questa
azione un singolo dato. Esso appare comunque nella
struttura gerarchica dei vari oggetti, ma realmente si
tratta sempre della stessa voce. Non selezionando la
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Voce agenda base: [T16 Vedere importo tassa reg.
Descrizione aggiunta a voce agenda:

| avviare automaticamente quando automazione parte
| fermare automazione dopo questa azione

riutiizzare in automazioni con multiselezione

fermarsi nelle proprieta della voce agenda
¥ | aprire automazione quando si esegue o si cancella

casella, per ogni riga evidenziata viene creato un oggetto
distinto.

e usare stessa data se utilizzata in multiselezione:
se si vista questa casella, quando si lancia I'automazione
da una ricerca dove sono state selezionate alcune righe
viene chiesta una prima volta la data con la quale creare
la voce agenda, mentre i termini per le altre righe
vengono creati automaticamente con la stessa data.

¢ partendo da: in questo campo, che & obbligatorio, si
specifica come deve essere calcolata la data della voce

agenda. Si puo scegliere tra data azione parente (si
puo specificare quanti giorni prima e dopo dalla data
dell'oggetto al quale & collegata I'attuale azione), data
da chiedere (viene aperta una finestra di dialogo
affinché possa essere specificata la data), oggi (viene
considerata la data del sistema) e data oggetto
richiamante (viene proposta la data dell'oggetto dal
quale & stata lanciata I'automazione; se essa non esiste,
viene considerata la data impostata nel sistema). Con
esclusione di data da chiedere, le voci agenda create
automaticamente vengono controllate, nel senso che
viene visualizzato un messaggio nel caso in cui la data
cade in un giorno non accettabile (per esempio,
I'operatore, specificato come incaricato, risulta in ferie,
nel calendario di Gestac, in quel periodo).

e calcolo: in questo campo si specifica come
eventualmente deve essere calcolata la data della voce
agenda. Si possono scegliere opzioni relative a giorni
(giorni fissi, confermare giorni), a mesi (mesi fissi,
confermare mesi) o ad anni (anni fissi, confermare anni).
Vengono rispettivamente aggiunti i giorni, i mesi o gli
anni, indicati nel campo successivo, dalla data di
partenza specificata precedentemente. Con le opzioni
confermare giorni, confermare mesi o confermare
anni in fase di esecuzione dell'automazione viene chiesta
conferma dei giorni, mesi o anni (nel campo Note
dialogo si pud aggiungere una descrizione da inserire
nella finestra che appare).

e liberi-f.m.: Questa casella si chiama liberi se & stato
specificato precedentemente che la data della voce
agenda deve essere calcolata aggiungendo dei giorni alla
data di partenza, mentre si chiama f.m.se invece si
devono aggiungere mesi. Vistando la casella liberi, per il
calcolo della data della voce agenda non vengono
considerati il giorno iniziale ed il giorno finale;
selezionando la casella f.m. la data della voce agenda
sara sempre l'ultimo giorno del mese calcolato.

o considerare ferie giudiziarie: vistando questa casella,
alla data risultante dal calcolo (per esempio, dopo
I'aggiunta di giorni, mesi o anni), se nel periodo sono
previste le ferie giudiziarie, vengono aggiunti i relativi
giorni; in caso di calcolo di una data precedente, essi
vengono tolti. Se la data calcolata della voce agenda
cade nel periodo delle ferie giudiziarie, viene visualizzato
un messaggio e viene richiesta I'immissione della nuova
data.

creare una voce unica se utilizzata in multiselezione
usare stessa data se utiizzata in multiselezione
Calcolare data
partendo da: oggi

Confermare giorni 15 liberi |dopo

Mote dialogo: -
Trattamento coinddenze con calendario

domenica e equivalenti: |spostare in avant

sabato e equivalent:

ferie studio:

spostare in avant
accettare

considerare ferie giudiziarie

= Azione di tipo Prestazioni

Oltre a specificare varie caratteristiche, per le quali vedi
Azioni di tipo agenda, si pud scegliere se, dopo
I'inserimento di quella prestazione, fermarsi nella scheda;
inoltre ci sono altre impostazioni che meritano una breve
spiegazione:

o utilizzare stessa scheda come per altre prestazioni:
si seleziona questa casella se I'attuale prestazione deve
essere inserita nella scheda utilizzata per le precedenti
prestazioni, contenute sempre nell'attuale automazione.
Questo vale solo nel caso in cui le varie azioni vengono
eseguite contemporaneamente. Se questo non € il caso,
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Prestazione base:  |[CONTEGGIO SENT. ES. AVV, CTP.
Descrizione aggiunta a prestazione:

| avviare automaticamente quando azione parente terminz
fermare automazione dopo questa azione

| al termine fermarsi in scheda prestazione

utilizzare stessa scheda come per altre prestazioni
data prestazione{data di lavoro

limitare scelta scheda prestazione a gruppo:

limitare scelta scheda prestazione a dasse:

= Azione di tipo automazione

Automazione base: |Esecuzione: Precetto

Descrizione:

| avviare automaticamente quando azione parente terminz
fermare automazions dopo questa azione

= Azione di tipo documento

vengono comunqgue considerate le schede del gruppo e/
o classe specificati successivamente.

o data prestazione: premesso che la data della
prestazione puo dipendere dall'impostazione della
prestazione base, in questo campo, che & obbligatorio, si
puo indicare comunque quale data eventualmente
proporre. Con data azione parente viene
eventualmente considerata la data dell'azione, alla quale
la prestazione € collegata, con data di lavoro viene
proposta la data impostata negli Strumenti di Gestac,
con data da chiedere viene aperta la finestra di scelta
prestazione base affincheé possa essere specificata la
data, mentre con data oggetto richiamante viene
proposta la data dell'oggetto dal quale & stata lanciata
l'automazione. Se essa non esiste, viene considerata la
data impostata nel sistema.

¢ limitare scelta scheda prestazione a gruppo ... a
classe: questi campi, accessibili nel caso in cui non &
stata vistata la casella utilizzare stessa scheda come
per altre prestazioni, permettono di specificare
rispettivamente gruppo e/o classe, dove ricercare la
scheda nella quale salvare la corrente prestazione.
Durante I'esecuzione dell'automazione, nel caso in cui
non viene trovata alcuna scheda, ne viene creata una
con questi dati.

Queste azioni permettono di concatenare automazioni tra
loro. Durante I'esecuzione dell'automazione, quando si
arriva ad un'azione di questo tipo vengono eseguite le
azioni dell'automazione richiamata e quindi viene
eventualmente proseguita I'automazione principale.

Per le varie caratteristichevedi Azioni di tipo agenda.

Oltre a specificare varie caratteristiche, per le quali vedi
Azioni di tipo agenda, si pud inserire l'oggetto che viene
riportato nel documento, in corrispondenza della relativa
variabile, ed in fase di salvataggio e come si desidera
salvare il documento (in automatico, aprendo la finestra
dove specificare i dati, ecc.); inoltre ci sono altre
impostazioni che meritano una breve spiegazione:
¢ visualizzare dialoghi e messaggi durante fusione:
vistando questa casella vengono eventualmente
evidenziati i messaggi, necessari al completamento del
documento stesso. Non selezionandola, non vengono
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Modello documento: [Istruzioni spese liquidate
Oggetto proposto nel documento:

avviare automaticamente guando azione parente terming
[] fermare automazione dopo questa azione

visualizzare dialoghi e messaggi durante fusione

[ reare unico documento quande utilizzato in ricerca
Salvare documento

(@) in automatico () mon salvare () aprire dialogo

utilizzare macro word;

= Azione di tipo interesse

Causale;

avviare automaticamente quando automazione parte
[] fermare automazione dopo questa azione

Tipo di calcolo; Interesse

calcolare le nostre spese tramite una prestazione base
aggiornare il valore della pratica col totale del calcolo

Tipo di tasso: |Legale
Aumento [ riduzione tasso: i

Prestazione base: MOMNITORIA - BVOG

Forfait: 12,5 CNP: 2 VA 20

= Azione di tipo conferma

Testo per conferma:
Vuoi avviare il calcolo per interessi efo rivalutazione 7 #

avviare automaticamente quando azione parente terming
|:| fermare automazione se non si prosegue

visualizzati tali messaggi e quindi il documento puo
risultare incompleto.

e creare unico documento quando utilizzato in
ricerca: vistando questa casella, se l'attuale
automazione viene richiamata in una ricerca, dove sono
state evidenziate pil righe, viene creato un documento
per ogni riga, ma viene salvato solo 'ultimo elaborato.
Esso appare comunque nella struttura gerarchica dei vari
oggetti, ma realmente si tratta sempre dello stesso
documento. Non selezionando la casella, per ogni riga
evidenziata viene salvato un oggetto distinto.

o utilizzare macro word: si puo indicare il nome della
macro word, che si desidera venga lanciata al termine
dell'elaborazione del documento. La macro non deve
essere salvata nel documento. Pud essere utile, per
esempio, creare una macro che avvia automaticamente
la stampa e specificare quindi il relativo nome in questo
campo; terminato cosi il documento, esso viene
direttamente stampato.

Oltre a specificare varie caratteristiche, per le quali vedi
Azioni di tipo agenda, si indicano tutti i dati necessari per
|'effettuazione del calcolo. Se si imposta di calcolare le
spese tramite una prestazione base, oltre ad indicare
quest'ultima, si possono specificare le percentuali del
forfait, del CNP e dell'IVA, da includere nell'importo.
Inoltre, nel campo Aumento/riduzione tasso si indica
eventualmente l'incremento o la riduzione (preceduta dal
segno -) che si desidera applicare, solo per quel conteggio
che verra effettuato, ad ogni tasso previsto per il tipo
selezionato precedentemente.

Queste azioni devono avere sempre azioni direttamente
collegate e consentono di proseguire con |'esecuzione delle
stesse o meno. Importante ¢ la casella fermare
automazione se non si prosegue. Vistandola, se si
risponde negativamente all'azione di conferma,
I'esecuzione dell'automazione viene terminata; se invece
non si seleziona la casella, non vengono eseguite le azioni
collegate direttamente all'azione di conferma, ma si
prosegue con le altre azioni non collegate.
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17.12.1.4 Automazioni collegate

Questa scheda & da completare quando nell'automazione & stata inserita un'azione di tipo automazione,
definita come Scelta in fase di esecuzione. In fase di esecuzione dell'automazione, in presenza di
quell'azione si ha la possibilita di scegliere tra una delle automazioni base qui specificate.

Puo essere inserita anche una descrizione aggiuntiva, che magari spiega piu dettagliatamente il contenuto
dell'automazione base richiamata.

In alto sono presenti i pulsanti che permettono la gestione delle automazioni da collegare.

-
| g a ¥ | Civile - sentenza esecutiva con awvviso ad avv. ctp |i|i‘]

- 0

Annulia 1 Spostare niga sotto
ﬁSalva echiudi =~ MNuovo

} Spostare riga sopra

Madifica Autormazicni collegate

| D ati general | Az | Automazioni collegate | Gruppi|

Automazione Descrizione

<Meszun dato da vizualizzare:

Automazione base:

Descrizione:

L

17.12.1.5 Gruppi

Selezionare i gruppi, dove includere I'automazione base, ¢ utile in fase di richiamo di un'automazione. Infatti,
premendo dal treeview il pulsante relativo (vedi I pulsanti della struttura gerarchica), viene visualizzata la

finestra che riepiloga i gruppi e le automazioni in essi contenuti, avendo quindi piu facilita a trovare quella da
richiamare.

Se non e stato vistato alcun gruppo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati.

Tramite il pulsante Definizione gruppi si accede alla definizione e quindi alla gestione dei gruppi.
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B - & a ¥ |

Civile - sentenza esecutiva con avviso ad awv. ctp

Salva
58 Definizione gruppi
@ Salva e chiudi

Medifica | Gruppi |

| Dati generali | Azioni | Automazioni collegate | Gruppi |

Selezi Imm Gruppo

APPUNTAMENTI {(senza immagine)

CIVILE

o

CIVILE - Impuagnaz.

o

CIVILE - Inizio pratica

o

CIVILE - Inizio pratica - A. concatenate

FAMIGLIA

o

PEMALE

o

PEMALE - Impugnazioni

o

TAR

(5 o

do|de |de |de é'c: do|de |de|de

o

VARIE

17.13 Eventi

Questo capitolo descrive le tabelle inerenti i dati degli eventi.

17.13.1 Eventi base

Tramite questa finestra si definiscono le voci standard, che possono essere richiamate durante la creazione di

nuovi eventi e che permettono cosi la compilazione automatica della descrizione.

Per quest'ultima viene considerato quanto specificato nella descrizione estesa e si pud anche impostare,
vistando la relativa casella, se considerare I'evento creato, utilizzando questa base, con il segno "sospeso”.
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r@‘l W & ¥ |  02-Richiamare | B

- @

o 08|

lﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Descrizione: 02 - Richiamare

Descrizione estesa:

™

[ so=peso

17.13.2 Tipi eventi

Tramite questa finestra possono essere definite le categorie degli eventi, utili per una certa suddivisione degli
stessi in stampe e ricerche.

r@l lﬁ A ¥ | Tel.in arrivo | ? i‘f-w

- @

ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Desizione: |TEI.in arrivo

17.14 Altre tabelle

Questo capitolo descrive tutte le altre tabelle ausiliarie, non spiegate in precedenza, perche non relative solo
specificatamente agli argomenti trattati.

17.14.1 Accounts di posta elettronica

Per ogni account di posta elettronica definito in questa finestra si specificano gli utenti che possono inviare i
messaggi creati con quell'account e se gli stessi possono anche selezionare quell'account in fase di creazione
di un nuovo messaggio.

Questa gestione prevede le schede Dati generali e Operatori.

17.14.1.1 Dati generali

In questa scheda si inseriscono i dati dell'account che si desidera gestire e quindi & consigliabile che venga
compilato da personale tecnico. Oltre a specificare il tipo e l'indirizzo di posta, nel momento in cui si seleziona
il Gestore (vengono elencati quelli pit diffusi), vengono proposti l'utente (bisogna ovviamente essere a
conoscenza della password) e i dati tecnici, che possono essere modificati, dei server IN e OUT e delle relative
porte. Se non si trova il proprio gestore, si devono inserire manualmente i dati. E necessario inoltre premere il
pulsante Prova impostazioni account (se non si fa, uscendo dalla finestra si viene comunque avvisati) per
controllare I'esattezza delle impostazioni e garantire cosi il corretto funzionamento.

Possono essere vistate le caselle che permettono, dopo averle salvate in Gestac, di cancellare dalla casella PEC
le ricevute e le mail di conferma relative al deposito.
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gestac@pec.it

Home e
Salva
ﬁ Salva e chiudi
Prowa impostazioni account
Medifica .
Datigenerali | Qperatori
Mome: gestac@pec.it Tipo: IMAP
Indirizzo PEC:  |gestac@pec.it Gestore:
Utente: gestac@pec.it Password: [FF==%%
Server IN: imaps. pec.aruba.it Porta: 003 /| Verificato
Server OUT:  |smips.pec.aruba.it Porta: 465 | Verificato

n Cancellare le ricevute di accettazione e di consegna dalla casella PEC (per i solo messaggi
inviat da Gestac) dopo averle memarizzate in Gestac

H Cancellare le mail di conferma da parte del'Ufficio Giudiziario per depositi avvenuti dalla casella
PEC dopo averle memorizzate in Gestac

17.14.1.2  Operatori

In questa scheda si possono gestire gli operatori, che si desidera possano utilizzare quell'account, e stabilire
cosa e permesso loro di fare (creare nuovi messaggi con quell'account e/o solo inviare messaggi creati con

quell'account).

Per inserire o eliminare gli operatori dall'account si possono utilizzare i relativi pulsanti (Nuovo e Elimina)

presenti in cima alla finestra.

B & e v

gestac@pec.it

*

> @

Salva
@ Salva e chiudi

Prova impostazioni account

Modifica

D Muova

> Elimina

| Operatori |

Dati generali  Dperatar

Sigla operatore MNuowo Invio
Tani | |
Luca
Bruno
Cperatore: Bruno
Permessi

L'operatore pud scegliere questo account per creare nuovi messagagi
L'operataore pud inviare messaggi creati per questo account
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17.14.2 Attributi

In questa finestra si definiscono le categorie, nelle quali possono essere distinti alcuni dati, utili per stampe e
ricerche mirate. Cosi, per esempio, € possibile prevedere attributi riguardanti le professioni dei soggetti
(avvocato, geometra, ecc.), in modo da poter ricercare quelli che esercitano la stessa attivita.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di dati che si
poOssono inserire.

Un attributo pud essere proposto anche in varie parti del programma (si vistano le caselle relative).

[ : =)
| g a ¥ | Mandare auguri natalizi !

- @

Salva

lﬁ Salva e chiudi

Madifica |

Desizione: |Mandare auguri natalizi

Proporre per:

[ pratica [ Documento [ Libra
Soggetto [l opera [C|Evento
[ClE23

17.14.3 Autorizzazioni

In questa finestra si definiscono le varie autorizzazioni, che vengono poi richiamate nei singoli operatori. Si
possono quindi prevedere varie definizioni, contenenti dettagli diversi (vedi Autorizzazioni dettagli).
Questa gestione prevede le schede Dati generali, Autorizzazioni dettagli e Operatori presenti.

17.14.3.1 Dati generali

In questa scheda si indica anche il Nome gruppo Windows, se si desidera che le autorizzazioni vengano
automaticamente caricate dal programma a seconda del gruppo Windows a cui fa parte l'operatore.

m| l@ a ¥ | Autorizzazioni uguali a operatore Daniela 2 |

- 0

[ Salva e chiudi

Modifica

Dati general | Autorizzazioni dettagl | Operaton present

Descizione: Autorizzazioni uguali a operatore Daniela

MNome gruppo
Windows:

17.14.3.2  Autorizzazioni dettagli

In questa scheda si pud specificare cosa € consentito fare nelle varie tabelle del programma, nei dati di altri
operatori, nelle classi, ecc.
Le autorizzazioni dell'operatore ADMIN non possono essere modificate.
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Esistono comunque delle limitazioni in base alla versione di Gestac posseduta; puo venir eventualmente
visualizzato in fondo alla finestra un apposito messaggio.

. |
[ | g oa ¥ | Autorizzazioni uguali a operatore Daniela li‘J

-

Salva [=] Multiselezione ~

lﬁ Salva e chiudi | 2 Controllo autorizzazioni

Maodifica Autorizzaziom dettagl

Dati generali | Autorizzazioni dettagl |D|:|erah:|ri plesentil
Cerca: [E]

MNome autorizzazione Tipa Autorizzazione o

Agenda LetturaModifica/Cancellazione [Inserimento L
Allegati Classe Documenti Lettura/Modifica/Cancellazione Inserimento

Antiriciclaggio definitive Classe Prestazioni antiricicdaggio Lettura/Muodifica/Cancellazione Inserimento

Antiricidaggio provvisorie Classe Prestazioni antiriciclagaio Lettura/Modifica/Cancellazione [Inserimento

Appunt. esequiti Classe Agenda LetturaModifica/Cancellazione [Inserimento

Appuntamenti Classe Agenda Lettura/Modifica/Cancellazione Inserimento

Atti redatti Classe Documenti Lettura/Muodifica/Cancellazione Inserimento

Atti redatti_1 Classe Documenti Lettura/Modifica/Cancellazione [Inserimento

Atti protett Classe Documenti LetturaModifica/Cancellazione [Inserimento -

I dati vengono riepilogati in una griglia, che contiene tre colonne, che possono essere ridimensionate
(allargate o rimpicciolite) con il mouse. In quella di sinistra vengono elencati i dati, in ordine alfabetico, per i
quali definire le autorizzazioni, in quella centrale viene riportato il tipo del dato (classe, tabella, ecc.), mentre
in quella a destra si specifica I'effettiva autorizzazione.

I dati non possono essere modificati e non se ne possono aggiungere manualmente. Per esempio, nel
momento in cui viene creata una nuova classe, quest'ultima viene inserita nella lista con I'autorizzazione
specificata nella relativa definizione.

Per filtrare I'elenco dei dettagli delle autorizzazioni pud essere sfruttato il campo Cerca , mentre con il
pulsante Multiselezione, possono essere selezionate piu (anche solo le "altre tabelle") o tutte le righe e
possono essere copiate in altre autorizzazioni.

I dati, per i quali stabilire le autorizzazioni, possono essere distinti nei seguenti gruppi:

¢ Classi: sono le definizioni create tramite I'omonima finestra della voce Altre tabelle (per esempio,
prestazioni, Documenti redatti, ecc.). Eliminando 'opzione Inserimento, per esempio, non € possibile
utilizzare quella determinata classe durante I'aggiunta di nuovi dati nella struttura gerarchica.

¢ Altre Tabelle: contengono vari tipi di dato e sono quelle presenti nella voce Altre tabelle (per esempio,
Banche, Comuni, ecc.) ed altre (per esempio, Causali IVA, Centri di costo, ecc.). Selezionando, per
esempio, Lettura come autorizzazione di una tabella per un operatore, non gli viene data la possibilita di
inserire, modificare e cancellare dati in essa.

e Tabelle primarie: sono le tabelle, che rappresentano i tipi di dato presenti in Gestac (Documenti,
Fatture, Agenda, ecc.). Per esempio, impostando Lettura nella tabella primaria Agenda, non si possono
inserire o modificare voci dall'agenda.

e Autorizzazioni speciali: esse consentono di visualizzare o meno determinati dati (per esempio, le
somme di soggetti, pratiche e schede prestazioni), di operare o meno per gli altri utenti (per esempio, in
agenda per altri operatori), di modificare o meno certi dati (per esempio, le opzioni generali) ed in

generale di effettuare varie operazioni (per esempio, bloccare ed eliminare prestazioni, fatturare tutte le
prestazioni aperte, archiviare le pratiche).

17.14.3.3 Operatori presenti

In questa scheda vengono riepilogati gli operatori nei quali & stata richiamata quella definizione di
autorizzazioni.
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7 ™
M | = | ﬁf & ¥ Autorizzazioni uguali a operatore Daniela lﬁ

-
[l Salva

\'-;f Salva e chiudi

Medifica |

| Dati generali | Autarizzazioni dettaglil Dperatori pragenti |

Operatore

17.14.4 Classi

In questa finestra si definiscono le categorie per le classi primarie (agenda, antiriciclaggio, automazione,
calcolo interessi, deposito, documento, F23, fattura e avviso, libro in carico, messaggio posta, pratica, scheda
prestazioni, soggetto), utili a suddividere i dati all'interno di un treeview (vedi Struttura gerarchica). Infatti, in
quest'ultimo, i dati dello stesso tipo potranno essere inseriti nella stessa classe, permettendo cosi una veloce
individuazione dei dati stessi. Alcune classi, e piu precisamente quelle relative alle voci agenda, ai documenti
della parcellazione ed ai libri, vengono impostate nelle opzioni Classi; pertanto non ha molto significato creare,
per questi dati, altre classi oltre a quelle esistenti o cambiarne la classe primaria.

Si puo stabilire un ordinamento delle classi all'interno della struttura gerarchica (Ordine), di eventuali
sottocartelle (Ordinamento cartelle contenute) e dei dati all'interno della classe (Ordinamento oggetti
contenuti).

Vistando aprire membri, nella struttura gerarchica la classe risulta aperta e quindi sono subito visibili i dati
che contiene.
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-

Cliente

& | & a ¥

2 e |

,ﬁ Salva e chiudi

Medifica

Descrizione: Cliente

Classe primaria: |Soggetto
Ordine:
Ordinamento cartelle contenute
Ordinamento sottocartelle: (Testo nodo ascendente
Per l'ordinamento dare priorita al campo “ordine”™ impostato
Ordinamento oggetti contenut
Tipa di ordinamento: ascendente

Campa ordinato: Marme

Dipendente (ha)

collegare nuovi nodi sempre al prindpale
proporre la creazione automatica di sottodassi salvando un documento

cancellare il nodo dasse guando viene cancellato ['ultimo oggetto collegato a questa dasse

[C] visualizzare sottodassi e cartelle dopo eventuali oggett

Attributo:  [ha come aprire membri
Titolare (&)
Attributo:  |& Freparativo: |dela aprire membri

Immagine: [Soggetto [E]

0| Autorizzazione proposta: [Lettura / Mod. Cancellazionef Inserime

e collegare nuovi nodi sempre al principale: vistando questa casella si desidera che quando, in una
struttura gerarchica, si inserisce un nuovo dato specificando la classe corrente, esso venga sempre
collegato al titolare della struttura, indipendentemente da dove si era posizionati in quest'ultima. Ci0 evita
quindi che i dati vengano abbinati a nodi errati. Si sottolinea che cio vale esclusivamente per l'inserimento
di nuovi dati, non quindi quando viene automaticamente variata la classe di un dato gia esistente (per
esempio, quando si eseguono voci agenda, si tramutano avvisi di parcella in documenti definitivi).

17.14.5 Classi principali

In questa finestra si modificano eventualmente i dati delle classi primarie, cioé dei tipi di dato che possono
essere presenti in Gestac (agenda, documenti, fatture, ecc.). Modificare i dati delle classi principali potrebbe

essere utile, per esempio, per tradurre in altra lingua la descrizione.

Si specificano la forma (Attributo dipendente e Attributo titolare) per gli oggetti passivi ed attivi, che
vengono proposti in fase di inserimento di una nuova classe relativa a quella classe principale.
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Bl & a v

N
Pratica |M

L

alva
lﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descrizione: Pratica

Attributo dipendente: |ha come
Attributo titolare: e

Immagine: Pratica

Freparativo titolare:|della

17.14.6 Computers

In questa finestra vengono elencati i nomi di tutti i pc degli operatori che sono entrati nel Gestac. Quindi
I'elenco viene automaticamente creato; se cambia il nome di un computer o esso viene dismesso, si pud
aggiornare Il'elenco manualmente.

(B B s v

RS
> @

PC-DAMNIELA

Salva
ﬁ 5alva e chiudi

Maodifica |

Descrizione: [PC-DANIELA

17.14.7 Comuni

Con questa finestra si definiscono le localita con le relative specifiche. Gestac fornisce I'elenco aggiornato di

tutti i comuni italiani.

La descrizione puo essere tradotta in altre lingue.
In fase di variazione di un comune il programma avvisa che le modifiche possono comportare delle

conseguenze sui dati, dove
[T

| lﬁ Salva e chiudi

Modifica
| Desdizione: |Bolzano
| Prowinda: |BZ Fegione:

| Prefisso tel.: 0471

Data
| disativazione;

il comune é stato richiamato.

Bolzano

CAP: 39100
Trentino-Alto Adige | Stato: [Italia

Codice IRPEF: |A952
MNuovo
Comune:
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17.14.8 Gruppi di sicurezza

In questa finestra si creano gli insiemi di operatori, che possono essere poi richiamati per porre in segretezza i
dati di Gestac che si desidera proteggere.

I gruppi di sicurezza sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Membri del gruppo e Operatori
autorizzati

17.14.8.1 Dati generali

In questa scheda, se si specifica una descrizione gia esistente, il programma visualizza un messaggio e
bisogna variarla. Si puo inoltre stabilire quali operatori possono utilizzare il gruppo attuale per proteggere un
dato o si puo indicare se disabilitarlo, vistando la relativa casella, in modo che non possa essere piu
richiamato.

=R T Soci et
-0

[l Salva

Lﬁ Sakva e chiudi

Modifica

Dati generali  pembri del gruppo

Descrizione: |50Ei

Operatori autorizzati ad impostare questo gruppao:

() Tutt abilitati in login (@ I membri del gruppo () Operatori spedfid

Mote:

[ ] Disabilitato

17.14.8.2 Membri del gruppo

In questa scheda si specificano gli operatori che si desidera inserire nel gruppo, cioe coloro che potranno
vedere i dati protetti con questo gruppo.
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B | v Soci

[l Salva X _Elimina riga T Sposta sopra
1 Sposta sotto
@ Salva e chiudi Muovo Annulla 9@ o T
Madifica | Mernbri del gruppo

Dati generali  Membri del aruppo

Sigla operatore Mome
Mario

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di aggiungere

X Elimina riga dpSposiasopa 0 comunque gestire i dati della finestra.

| 1 Spostasotto
Nuove Annulla . .
'ﬁ’ﬁlnserls::l nuovi qui

Membri del gruppo |

17.14.8.3 Operatori autorizzati

Questa scheda viene visualizzata solo se nei dati generali € stata scelta I'opzione Operatori specifici come gli

operatori, che possono applicare il gruppo per proteggere un dato, e si specificano quest'ultimi.
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B H g e v Soci =
X

[ salva " Muovo

L Salva e chiudi X Elimina riga

Modifica | Operatori autorizzati

Dati generali  Membri del gruppo Dperaton autorizzati

Sigla operatore Mome
Mario

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di aggiungere o comunque gestire i dati
MNuovo della finestra.

X Elimina riga
Operatori autorizzati
17.14.9 Gruppi operatori

In questa finestra si creano i dati, che possono essere richiamati per le statistiche sulle fatture.
I gruppi operatori sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali e Operatori.

17.14.9.1 Dati generali
In questa scheda nel campo Sigla si inserisce cido che deve essere immesso quando si richiama un gruppo

operatore, mentre la Posizione serve per dare un certo ordinamento ai gruppi.
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-
BB A a v Dipendenti @lg
- @

Salva

Eﬁ Salva e chiudi
Maodifica |
Dati generali | 0peratori

Desrizione: |Dipendenﬁ |

Sigla: |D]P Posizione: ICI

Mote: tutti i dipendenti dello studio

17.14.9.2 Operatori
In questa scheda si specificano gli operatori che si desidera inserire nel gruppo.

@ | | Lﬁ i | Dipendenti e

- @

Sahva ¥ Elimina riga T Spostasopra

1 Sposta sotto

lﬁ Salva e chiudi Muovo Annulla | L L
ﬁﬁ ASErSCi NUoVE qui

Modifica ‘ Operatori

Dati generali  Operatari

Sigla operatore Mome
Seq Segretaria
Luca

In alto sono presenti i pulsanti che permettono di aggiungere
S I Spostare sopra o : .
>¥_Elimina riga 0 comunque gestire i dati della finestra.

1 Spostare sotto
Nuoveo Annulla
%1 Inserisci nuovi qui

Operatori
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17.14.10 Immagini

Questa finestra permette di definire le rappresentazioni grafiche, che vengono associate alle classi, ai gruppi,
ecc., aiutando cosi a colpo d'occhio a distinguere i vari tipi di dati. Esse devono essere in formato bitmap
(.bmp). La grandezza massima accettata & di 16x16 pixel; immagini di grandezza maggiore vengono tagliate
durante la visualizzazione nel treeview. Inoltre, per una migliore ottimizzazione all'interno della struttura
gerarchica, si consiglia di utilizzare immagini a 16 colori.

A destra del campo della descrizione appare il pulsante che permette di selezionare il percorso ed il file, dove &
contenuta I'immagine desiderata.

m‘ | Lﬁ L Appuntamenti |M
P

Lﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Descrizione: |-ﬁ-ppun13menﬁ |

17.14.11 Lingue

Le lingue, specificate in questa finestra, sono specialmente utili, poiché permettono, nei campi dove & possibile
inserire una traduzione, di definire descrizioni in altre lingue.
Anche la descrizione della lingua puo essere tradotta, utilizzando il pulsante presente a destra del campo.

[E | 4 L Francese |M
-0

lﬁ Salva e chiudi

Madifica

Descrizione: |Franu:ese %|

17.14.12 Moduli di stampa

In corrispondenza della voce Stampa della scheda File (vedi la Barra multifunzionale) vengono elencati i
moduli di stampa esistenti per il dato richiamato nella scheda Home. In essi, chiamati tecnicamente Report,
si definiscono le impostazioni e I'aspetto, che si desidera dare alle varie stampe del programma.

Per come effettuare la stampa vedi Scelta di un modulo di stampa, mentre per la creazione o la modifica vedi
Definizione di un modulo di stampa.

17.14.12.1 Scelta di un modulo di stampa

In questa finestra vengono elencati i moduli di stampa previsti per il dato richiamato nella scheda Home.
Digitando una serie di caratteri ci si posiziona sul primo modulo di stampa che inizia con i caratteri specificati.
Nella finestra vengono visualizzate le eventuali annotazioni segnate nella definizione del modulo.

In fondo alla finestra si puo scegliere se effettuare la stampa, I'anteprima o altre operazioni. Alcune opzioni
dipendono dalla versione posseduta di Gestac e comunque certe (per esempio, Crea documento per nodo,
Invia come allegato in e-mail) sono attive solo se si effettua la stampa da una struttura gerarchica. Se
invece in una ricerca o in una scheda prestazioni si sono evidenziate, tramite il pulsante Multiselezione,
alcune righe, appare anche una casella che permette di stampare solo quest'ultime.

Tramite il pulsante Modulo si pud modificare il modulo di stampa (vedi Definizione di un modulo di stampa).
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Apri struttura gerarchica
Lﬁ Salva e chiudi

Ed Chiudi

Mome modulo -
Allegato prestazioni fatturate senza data

Allegato prestazioni fatturate senza data con diritti e onorari

Allegato spese esduse
Fattura standard
Fattura standard con diritti e onorari

Fattura definitiva 108,/2005 del 09,/08/2005 intestata a Giudic... l—i—J

> @

3

Fattrastandord personalizzata .

Per lintestazione ed i pié di pagina vengono considerati | dati

definiti come "Altre intestazioni” del parametro contahilita.
Pill precisamente per lintestazione della prima pagina viene
considerata “Intestazione fattura®™ del parametro di
contabilits, per quella delle pagine successive viene inserito

quanto spedficato in “Intestazione per allegat™, Come pig di

pagina viene considerato gquanto & indicato in "Pie di pagina
¥ Anteprima di stampa

Stampa su [\\SABESOFTO1YCanon

Salva come documenta su disco

B

Crea documento per nodo Fattura definitiva 1082005 del

Invia come allegato in e-mail

7 b odulo Applica

b

17.14.12.2 Definizione di un modulo di stampa

In questa finestra si stabiliscono i dati da stampare ed il formato degli stessi. Nel caso in cui si imposta un
modulo di stampa che potra venir stampato in formato pdf (per esempio, un modulo relativo alla stampa di
fatture, che potranno essere inviate per e-mail), si consiglia, per ottenere una buona qualita del file, di
utilizzare, come carattere, il Times New Roman. La struttura dei moduli viene creata tramite una procedura di

disegno report.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni nella quantita di report che si

pOssono inserire.

Oltre a poter scegliere se utilizzare il carattere presente nel report o quelli specificati per le stampe interne o
esterne nelle opzioni (vedi Documenti/Stampe), si pud nascondere, levando il visto dalla casella Visibile, un

modulo di stampa oppure proporlo quando si richiede la stampa, mentre i moduli predefiniti non possono
essere modificati (eventualmente prima bisogna effettuare una copia).
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@‘ =l ﬁ P Fattura standard personalizzata |M

[ Salva Medule... a Stampa
Password... [g Salva...
C:E? Salva e chiudi & Apri... [&, Anteprima
Maodifica Stampa

Desizione:  |Fattura standard personalizzata

Note: Per lintestazione ed i pié di pagina vengono considerati | dati definiti come "Altre
intestazioni® del parametro contabilita.
Pill precisamente per l'intestazione della prima pagina viene considerata
"Intestazione fattura” del parametro di contahilita, per guella delle pagine

if;‘;;?ere quello definito nelle opzioni per stampe esterne
| visibile | Uzare tabelle interne Salvare impostagioni stampante
Proposto

Modulo basato su tabella "Fatture e parcelle”

Inserito il: (01012007 da: Modif, il:[21,/06,/2013 da:|ADMIN

Codice interno: Versione: |1.60

¢ Usare tabelle interne: vistando questa casella, possono essere richiamate durante la definizione del
modulo di stampa tutte le tabelle caricate inizialmente da Gestac e la tabella Parametri, che contiene
campi che possono rivelarsi particolarmente utili (per esempio, il nome del modulo di stampa, le relative
note, il nome della ricerca o della tabella alla quale si riferisce il report, ecc.). Non selezionandola, sono
disponibili solo quelle definite per la tabella o ricerca relativa. Si consiglia di vistare la casella.

e Salvare impostazioni stampante: vistando questa casella, si desidera salvare le impostazioni della
stampante specificate nel modulo. Salvandole, ritorna utile specialmente in fase di stampa dei documenti
della parcellazione tramite il pulsante Stampa.

¢ Prima della stampa trascrivere i dati in tabella temporanea...: questa casella a attiva solo nei
moduli di stampa che si riferiscono a finestre dove & possibile attivare la multiselezione. Vistandola, nella
stampa si possono considerare, per esempio per eventuali calcoli, solo le prestazioni selezionate,
prelevando quindi i relativi dati dalla tabella temporanea.

Modulo... In alto, oltre ai pulsanti che permetto‘no di effettuare
un'anteprima o una stampa dei dati, e presente il pulsante
d,_ Password... [g] Salva.. Modulo, con il quale si accede alla procedura che permette
Lﬁ Salva e chiudi - . . I'effettiva definizione del modulo di stampa (per ulteriori
@& Apri... informazioni sulla creazione o modifica di report vedi Quick
Modifica Report Designer del manuale tecnico) ed i pulsanti Apri e

Salva, con i quali si puo rispettivamente caricare un modulo da
file o salvarlo su file.

17.14.13 Operatori

In questa finestra si definiscono gli operatori dello studio e le relative caratteristiche, utili per la gestione dei
dati all'interno di Gestac. Ci si posiziona immediatamente sulla definizione dell'operatore specificato in fase di
collegamento al programma. Se vengono modificati i dati di quest'ultimo, le nuove impostazioni vengono
attivate immediatamente; nel caso di variazione dei dati di un altro operatore, quest'ultimo deve ricollegarsi al
programma o lanciare Ricaricare impostazioni.

Esistono delle limitazioni in base alla versione di Gestac posseduta.

L'operatore ADMIN viene automaticamente definito da Gestac; ¢ il supervisore del programma e per questo
non puod essere cancellato. Inoltre ha piene autorizzazioni su tutti i dati e sulle relative tabelle (vedi
Autorizzazioni) e non possono essere modificate. Non & inoltre possibile eliminare I'operatore attuale e cioé
quello scelto durante l'avvio di Gestac.

Premendo il tasto destro del mouse viene visualizzato un menu, dal quale si puo scegliere la voce elimina
parametri di sincronizzazione outlook, che cancella le attuali impostazioni date all'operatore per una
sincronizzazione con Outlook.
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In alto, oltre al pulsante che permette di inserire una password per
I'operatore evidenziato, & presente il pulsante Outlook, con il quale si
4 Salva e chiudi ' Outlook..  possono impostare i dati relativi alla Sincronizzazione Outlook.

A2 Password...

Medifica

Gli operatori sono divisi in schede, per le quali vedi Dati generali, Aspetto finestre, Agenda, Altre opzioni,
Antiriciclaggio, Indirizzo, Telefonia, Firma/Messaggi, Profili e Certificati.

17.14.13.1 Dati generali

In questa scheda si specificano alcuni dati utili in fase di fatturazione (Contabilita), inserimento
prestazioni(Tariffa oraria) e per effettuare statistiche (Costo orario e Costo mensile). Per questi importi,
premendo il pulsante a destra del campo, si possono annotare le variazioni dei dati nel tempo.

Nel campo Autorizzazioni, richiamando la relativa definizione, si stabilisce quali operazioni possono essere
effettuate dall'operatore (per ulteriori informazioni vedi Autorizzazioni). Il campo non viene visualizzato, nel
caso in cui Gestac & impostato in maniera tale di caricare le autorizzazioni automaticamente a seconda del
gruppo Windows a cui fa parte I'operatore.

Inoltre, vistando la casella PCT abilitato, si specifica se per quell'operatore si desidera consultare i dati
Polisweb e attivare il PCT (nella scheda Indirizzi deve comunque essere compilato il codice fiscale).

Inoltre, indicare il numero di cellulare puo essere comodo se, nelle opzioni del profilo, & abilitata la possibilita
di inviare gli sms via Outlook, mentre si puo sfruttare il campo della posizione (per esempio, prevedendo una
numerazione progressiva e crescente) per ordinare statistiche e stampe con un certo criterio.

Se un operatore non & pill presente in studio, per evitare che esso venga richiamato in fase di collegamento al
programma o venga selezionato durante l'inserimento di dati, si disattivano le relative caselle.

(Bd g e v e =)

- @

[l salva

Lﬁ Salva e chiudi s Qutlook...

A2 Password...

Modifica

| Indiizza | Telefonia Fima/Messaggi | Profli | Cerificati | PEC
i D EltlEIEW'E*TEI|I| Aspetto finestre I Agenda | Altre: opzioni | Apftiriciclaggio

Mome: Ay, Siglar A,

Mome ted: Ay, Titalo: Inizialis |Avw

Contabilitd: | Contabilith avvocat Archivio:  |Archivio Avv. Giglio

Cellulare: [ail: EAN:

Mome Posizione:

Windows: =

Tariffa oraria: Costo orario: Costo mensile:

Abilitato in login Autorizzazioni:  |Autorizzazioni uguali a operatore Admin

Compreso nelle selegioni Abilitato come responsabile in agenda D PCT abilitato

L

17.14.13.2 Aspetto finestre

Selezionando Aspetto finestre appare una scheda, dove si specifica con quale ricerca avviare il programma
(scegliendo primaria viene caricata quella indicata nelle opzioni generali), quali voci prevedere nel menu avvio
rapido (vedi Riquadro di spostamento) e quale visualizzazione dati preferire (a questa poi puo essere fatto
riferimento nelle varie ricerche).

C'é anche un'impostazione relativa ai segnalibri (vedi in fondo alla Griglia dei dati delle ricerche) e se
visualizzare per i vari dati il numero interno (ID), che hanno nella relativa tabella (puo essere utile per
comprendere collegamenti errati all'interno della banca dati).
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[E | g & ¥ Seqretaria | ® 22

X

Salva
,ﬁ Salva e chiudi UJs Outlook...
2 Password...

Modifica |
Antiriciclaggio | |ndirizzi | T elefonia I Firma ¢ Meszaqgi | Profili
Dati generali I Autorizzazion | Azpetto fineste | Agenda | Altre opzioni
Gestac parte con ricerca: |~::primaria:=—

Visualizzazione predefinita; |-::predeﬁni13 nelle opzioni generali =

Menu avvio rapido: |L.Itente

-
D_

Segnalibri memarizzati per ogni ricerca:

[ Espandi struttura gerarchica in apertura
Salvare automaticaments modifiche nelle finestre proprieta
[ vizualizza Identificatori interni dei dati (ID'z)

17.14.13.3 Agenda

In questa scheda, oltre a specificare con quale profilo caricare I'agenda (per ulteriori informazioni vedi Profili
agenda), si possono specificare le voci base da proporre in fase di inserimento di un nuovo appuntamento, di
una nuova scadenza e una nuova udienza e si impostano i dati relativi ai messaggi di promemoria (di quali

operatori visualizzarli, ogni quanto tempo controllare i promemoria delle voci agenda).

. N
B &g a * | Segretaria @Iﬂ
-0

Salva
g Salva e chiudi [dy Outlook...
df:' Password...

Modifica |
Antiriciclaggio | |ndirizzi | Telefonia | Firma ¢/ Meszaqai | Prafili
Dati general I Autonizzazioni | Azpetto finestre | Agenda | Altre opzioni

Intervallo giorno lavorative del calendario dalle: |DB:DD | alle: |18:DD |

Trattamento promemoria
[ Allarme acustico Controllo appuntamenti con promemoria ogni n minut

[ Operatori confrollat ]

Basi proposte per nuova voce agenda

Per appuntamento: | |

Per scadenza: | |

Per udienza: | |

Profilo di partenza: | propria |
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17.14.13.4 Altre opzioni

In questa scheda, oltre a specificare le caratteristiche che vengono proposte quando si richiama
quell'operatore nelle pratiche e nei soggetti (vedi Pratiche-Operatori e Soggetti-Operatori), si pud bloccare
I'inserimento e la modifica di prestazioni e si possono impostare alcuni dati per controllare I'accesso al
programma (se non si specifica alcun pc, I'accesso & consentito da tutti i computer).

Il campo Certificato di autenticazione per servizi di verifica PEC e simili puo essere compilato,
scegliendo il dato corretto dall'elenco, se quell'operatore ha collegato sempre al suo pc un certificato di
autentica, che poi viene sfruttato quando si eseguono le operazioni di consultazione di tipo verifica (per
esempio, quando si preme il pulsante a destra del campo Registro nella scheda Tel/Fax/Mail del soggetto).
Il dato scelto nel campo Lingua preferita nelle scelte viene considerato quando si richiama una prestazione
base (con lingua principale viene considerata la lingua specificata nelle opzioni generali), mentre nel campo
successivo si puo indicare I'operatore, da proporre nella relativa scheda, quando si inserisce una nuova
pratica.

[ | g a v Segretaria >

-

Lﬁ Salva e chiudi (& Outlock...

Paszsword...
Modifica
Indirizzo Telefonia Firma / Meszaoai Prafili Certifizati PEC
D ati generali Azpetta fineste Agenda Altre opziani Antiriciclaggio
Caratteristiche

Responsabile per soggetto pratica (delega)

Firma i documenti - seque internamente soggetto/pratica
Incaricato proposto per agenda

Proposto per nuove schede attivita

Contabilitd prop. in fatturefschede prest. e archivio proposto
[ 1Ha acquisito il soggetto o la pratica come diente

Consentire linserimentola modifica di prestazioni fino a giorni fa

[ ] collegare nuovi nodi sempre al nade princpale
[ ] Accettare logins contemporanei da pitl PCs o sessioni terminal server

Operatore pud accedere solo dal PC: Scela PC...
Certificato di autenticazione per

servizi di verifica PEC e simili

Lingua preferita nelle <lingua principale > Operatore proposto

scelte: per pratiche: Daniela

17.14.13.5 Antiriciclaggio

Questa scheda & accessibile solo se & gestita la procedura dell'antiriciclaggio (vedi la scheda Gestione e
proposte delle opzioni generali) e permette di stabilire dove pud essere selezionato I'operatore (se solo
durante l'identificazione dei clienti o anche durante l'inserimento di prestazioni antiriciclaggio). In quest'ultimo
caso si indica l'archivio, dove verranno esportate le prestazioni nel programma antiriciclaggio, e la categoria,
che servira per la scelta della base quando si inserira una nuova prestazione.
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Segretaria

Salva
I Salva e chiudi 3y Outlook...
Q‘ Paszword...
Maodifica |
| D ati generali | Autarizzazioni | Azpetto finestre | Agenda | Altre opzioni
Antiriciclaggio | I ndirizzi | T elefonia | Firma / Messaggi Prrafil

[C] selezionabile nellinserimento di prestazioni antiriddaggio
Archivio antiriddaggio:

Selezionabile nellidentificazione dei dienti

o) C
[EZI0NI @) Avvocan e nots Al proTessior

17.14.13.6 Indirizzo

In questa scheda si possono specificare il recapito dell'operatore, dove opera e quindi relativo all'indirizzo dello
studio, ed altri dati, che possono essere riportati in documenti o moduli di stampa.
Obbligatori per il deposito telematico degli atti sono i campi del cognome, nome, comune, cap, via, codice
fiscale e indirizzo PEC, mentre i dati relativi all'ordine ed al numero di iscrizione sono importanti per la

compilazione della relata.

Ed & s v

Ao,

pod

> @

= Salva
ﬁ Salva e chiudi L_* Qutlook... | Copia dati su altri operatori
é® Password...
Modifica Indirizzo |

Dati generali Agpetto finestre Agenda Altre opzioni Antiriciclaggio

Indirizzo Telefonia Firma ¢ Meszaqoi Prafili Certificati
Cognome: |"'"EF'-'-" | Nome: |Mauriz1'n |
Comune: |B|::|zan|:: (BZ) | CAP: |3'31EID | Via: |'I.-"|a Roma, 45 |
Mato il: Mato a: |En|zann (BZ) |

|

Codice fiscale: |VRDMRZ65A10A952D | Partita IVA: |

Ordine: |

Abilitazione
Cassazione:

Indirizzo PEC: |

Nome studio:  |Studio legale Verdi Maurizio |
[BAN: m |
Assicurazione: | |
Logo: |
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17.14.13.7 Telefonia

In questa scheda, con riferimento a dove viene utilizzato il programma, si stabilisce la composizione del
numero telefonico per un'esatta compilazione dei contatti dei soggetti. Oltre ad indicare i dati previsti dal
centralino telefonico per I'accesso alla linea esterna e quelli eventualmente previsti dal gestore telefonico, si
puo scegliere se tutte le telefonate catturate dal programma (quindi anche quelle scartate) si vogliono salvare
negli eventi e se, per ogni telefonata, portare Gestac in primo piano (pu0 essere utile non vistare la casella per

evitare di essere interrotti durante il compimento di certe operazioni, per esempio I'elaborazione di

documenti).

[ | g & ¥ Segretaria

[0 [ |
o @

o
2d1%'d

@ Salva e chiudi s Outlook...
I5::3:'I:"asm.-'l.n:urg...

Prefisso gestore chiamate urbane: I:I interurbane;

[] visuglizzare tutte le telefonate negli event
Portare Gestac in primo piano con ogni telefonata

Modifica
D&t general | Autorizzazion I Agpetto finestre | Agenda I Altre opzioni
Antinciclaggio I Indirizzi | Telefonia | Firma / Mezzaggi I Frofili
Composizione numero telefonico
Prefisso stato: [+39 localita: (0471 Accesso linea esterna tel.; [0 fax:

internagionali: |20

e

17.14.13.8 Firma/Messaggi

In questa scheda si possono indicare alcuni files o immagini (per esempio, relativi a firme) dell'operatore, che
possono essere poi richiamati in documenti tramite le relative variabili (vedi Interfaccia Gestac Word). Possono
inoltre essere specificati modelli ed eventualmente un indirizzo diverso, da quello interno di Exchange, o una
lista, che comprende pil utenti, con cui si desidera spedire i messaggi e-mail e PEC dal programma.

Infine, se si vista la relativa casella, quando si trascina un messaggio in Gestac senza premere il pulsante Ctrl,

esso viene cancellato da Outlook.
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Segretaria

|l Salva
lﬁ Salva e chiudi @ Outlook...
ppasswnrd...

Maodifica |

Dati general Azpetto finestre Agenda

Firma ¢ Meszsaga

Altre opzioni
Profili

Antinciclaggio

Indirizza Telefonia

Certificati

File 1: |C:1I,GES13E1I||:)DC1I,II'|tES1BIiDni1I,ﬁFmE.ﬁf

File 2: |

File 3:

messaggio:

Maodella per nuovo |

Modello per nuovo
messaggio PEC:

Gruppo Exchange o indirizzo e-mail per messagagi inviati;

[] cancellare da Qutlook i messaggi trasdnati nella struttura gerarchica se non premuto Cirl

17.14.13.9 Profili

In questa scheda si possono definire le impostazioni che I'operatore puo utilizzare per accedere al programma.
Infatti in fase di login si specifica il profilo da utilizzare e quindi I'aspetto e vari dettagli tecnici, che si desidera

considerare.

B & oa ¥ | Segretaria [ ? 2
- @
Salva D Muovo
@Salvaechiudi @,Gutln:nal_c... > Elimina riga
Passworg... ﬁﬂpzioni
Modifica | Profili |
D1 ati generali I Autarizzazioni | Azpetto finestre | Agenda | Altre opzioni |
Antiriciclaggio | I ndirizzi | T elefania | Firma / Messagqi | Prafil
Profilo
PCDAMIELA
Descrizions:  |PCDANIELA
Mote:
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In alto sono presenti i pulsanti che permettono di gestire (aggiungere, eliminare) i profili per
quell'operatore e, tramite il pulsante Opzioni, specificarne le caratteristiche (per ulteriori
» Eliminariga  informazioni vedi Profili).

Muowvo

sy Opzioni
Profili

17.14.13.10 Certificati

Questa scheda ¢ visualizzata solo per gli operatori compresi nelle selezioni (& vistata la relativa casella nei Dati
generali) e permette di indicare i dati tecnici della firma digitale.

Per poter specificare questi dati il dispositivo per la firma digitale con il relativo driver deve essere prima
installato sul proprio PC.

Dopo aver selezionato il driver nel campo Dispositivo, viene visualizzata una finestra, dove deve essere
scelta la scheda corretta. Infine, nei campi sottostanti, si decide quali servizi gestire: quello per la firma in fase
di deposito di un atto, quello per la consultazione Polisweb (autenticazione) e del Registro Generale degli
Indirizzi Elettronici, quello per le firme delle fatture elettroniche emesse alla pubblica amministrazione o quello
per firmare i documenti e le notifiche. Se il dispositivo non permette di usufruire di un servizio, nel relativo
campo appare Certificato necessario non presente. Se si specifica Gestito con richiesta PIN,
quest’ultimo viene chiesto ogni volta, mentre con Gestito con PIN salvato non serve piu inserire il PIN
regolarmente (si pud premere in alto il pulsante PIN e specificarlo subito oppure viene salvato
automaticamente quando si immette il PIN la prima volta che si effettua quella determinata operazione, per la
quale si & optato per questo tipo di gestione).

Puo capitare che scegliendo un dispositivo errato (per esempio Incard invece di Oberthur) venga
riconosciuto solo il certificato di identificazione e non quello di firma. In questo caso € sufficiente scegliere il
driver Oberthur per fare in modo che il programma riconosca entrambi i certificati.

Con il pulsante Nuovo si possono gestire anche piu dispositivi per ogni avvocato. In questo caso pud risultare
utile il campo Note per descrivere le singole schede (ufficio, riserva, casa, ecc.)

Con Gestac € anche possibile gestire contestualmente le firme di pil avvocati. Pertanto, procedendo alla
configurazione per i vari operatori avvocati e lasciando collegati al PC i vari dispositivi, questi possono essere

utilizzati da questa postazione senza necessita di doverli staccare o riavviare Gestac per sfruttarli tutti.

(B H B e v e =)

- @

|l Salva Muovo

Lﬁ Salva e chiudi |-;g Cutlook...

A8 Password...

Modifica

Elimina riga /& Elimina PIN
A8 PIN
Certificati

D ati generali | Autarizzazioni

| Azpetto finestre Agenda | Altre opzioni

Antinciclaggio | Indinzzo | T elefonia | Firma / Mezzaggi

Profli | Certificati | PEC

Dispositivo Mote PIM Scad. firma Scad. aut. Scheda

STincard @) Gitsp £ 1)/ 0711/2017 7420022000058611

Dispositivo:

ST Incard (Bit4ID) (bitipki.dll)

Scheda: J420022500058511

Produttore:  |ArubaPEC 5.p.A. NG CA 2

Note: |

PIM inserito

Servizi gestit
Firma nell'ambito del deposito atto:

Consultazione Polisweb e ReGIndE:
Firma fatture PA:

Firma documenti e notifiche:

Gestito con richiesta PIN
Gestito con PIM salvato
Gestito con richiesta PIN

Gestito con richiesta PIN

314 - Tabelle ausiliarie

Guida utente



17.14.14 Regioni

Gestac fornisce I'elenco di tutte le regioni italiane; la descrizione puo essere tradotta anche in altre lingue.

-

-
[ g a ¥ Trentino-Alto Adige |_|—J@ e
3 Home o (&
[ Salva e chiudi
Modifica
Descrizions: (Trentino-Alto Adige Ex
k.

17.14.15 Ricerche

Le ricerche, necessarie al ritrovamento dei dati all'interno di Gestac ed utili per creare collegamenti diversi tra
di essi, vengono definite tramite questa finestra. Insieme al programma vengono fornite delle ricerche, che
riguardano i vari tipi di dati (soggetti, pratiche, parcelle, ecc.), che quindi possono essere facilmente
rintracciati. Per esigenze diverse se ne possono creare di altre. .

Si definiscono gli eventuali criteri di selezione ed i campi da visualizzare nella ricerca. E possibile inoltre
prevedere che, durante I'apertura di quella particolare ricerca, venga richiesta all'operatore l'immissione di
parametri, con lo scopo di restringere ulteriormente la visualizzazione dei dati.

In alto, oltre al pulsante che permette di inserire una password per la
SUI_=|L Testo SQL ricerca evidenziata, € presente il pulsante Testo SQL, che consente di

Lﬁ Salva e chiudi modificare manualmente la procedura SQL. Questo pud essere comodo in
o Paz=word... | casi particolari (per esempio, richiamo di una query all'interno di un'altra,

S% Definizione 5QL ecc. ) e presuppone una conoscenza dei comandi SQL. Con il pulsante
Modifica Definizione SQL si accede invece alla finestra di Definizione ricerca SQL.

Nel caso in cui, tramite il pulsante Testo SQL, si era modificata
manualmente la procedura SQL, vengono annullate tali modifiche e viene
visualizzato il relativo messaggio.

Le ricerche sono divise in schede, per le quali vedi Definizione, Parametri, Campi usati, Note, Gruppi e
Operatori autorizzati.

17.14.15.1 Definizione

In questa scheda si pud specificare come e cosa si desidera visualizzare insieme alla ricerca (se anche la
struttura, le proprieta, ecc.).

Eventualmente, levando il visto dalla casella Visibile, si pud nascondere la ricerca, mentre la casella Ricerca
preferita permette di includerla nel relativo gruppo del Riquadro di spostamento. Vistando la casella Gestire
sicurezza, che appare solo se & attiva la relativa procedura (vedi Sicurezza dati), si desidera che, al richiamo
di quella ricerca, il programma effettui un controllo dei dati che possono essere visualizzati dall'operatore
attuale e quindi, eventualmente, ne nasconda qualcuno. Selezionando invece Gestire operatori autorizzati,
si pud decidere quali operatori possono richiamare la ricerca (vedi Operatori autorizzati); nel caso in cui la
casella non viene vistata, la ricerca puo essere utilizzata da tutti.
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[ | g & v Prestazioni di un periodo *

- 0

lﬁ Salva e chiudi
5¢% Definizione SOL

Modifica

SOL Testo SOL

3 password...

Definizione  Parameti  Campiuzati Mote  Gruppi  Operator autorizzati

Descrizione: Prestazioni di un periodo

Icona abbinata: Scheda prestazioni

Visualiz. dati: Ricerca in alto, struttura in basso a sinistra, prop. struttura in basso a destre
Tabella proprieta: PRS_SCHEDA D

Tabella struttura: PRS_SCHEDA D

Automagiones base: avviare automaticamente

Mum. colonne fisse: 0 Versione SQL: 8

Visibile |:| Ricerca preferita Raggruppamento Gestire sicurezza
|:| Aprire autom. |a stampa Predefinito Gestire operatori autorizzat

Inserito il:|26/09/2012 16:] da:|Toni Madif. il:|28/08/2013 da:|Toni

¢ Tabella proprieta-Tabella struttura: in questi campi viene specificato come il programma si deve
comportare quando, dalla ricerca, si desiderano visualizzare le proprieta o le strutture gerarchiche dei
dati. Si richiama la tabella che si desidera aprire. Vengono elencate tutte le tabelle primarie (tabelle che
contengono dati per i quali € possibile visualizzare le proprieta e la struttura gerarchica). Si puo
selezionando (Non aprire e, in fondo alla lista, pud essere presente anche la voce ID_TAB, nel caso in
cui, nella ricerca, sia stato definito dall'utente un campo con tale nome. Infine, se € stata indicata una
tabella, e accessibile il campo successivo, dove si specifica la chiave con la quale rintracciare il dato, del
quale visualizzare le proprieta o la struttura.

« Automazione base: si indica I'automazione base, che si desidera collegare all'attuale ricerca. Detta

automazione puo essere eventualmente richiamata, selezionando la voce Automazione collegata
guando si preme il tasto destro del mouse in fase di apertura di tale ricerca.

e Num. colonne fisse: al richiamo della ricerca le prime colonne (dipende dal numero che si inserisce in
questo campo) non si possono spostare; scrollando i dati tramite la barra orizzontale, le colonne fisse
rimangono a video ed eventualmente si nascondono le altre.

 Raggruppamento: vistando questa casella, se nella prima colonna della griglia, che & anche quella di
ordinamento principale, certe righe contengono lo stesso dato, esse vengono raggruppate: il dato
comune non viene ripetuto ed anche visivamente la griglia appare quindi in maniera diversa.

17.14.15.2 Parametri

Selezionando Parametri si pud accedere ad una scheda, dove vengono riepilogati i parametri fissati per alcuni
campi della tabella. I parametri vengono specificati in fase di definizione della ricerca (vedi Definizione SQL).
Permettono di restringere ulteriormente i dati di una ricerca. Infatti per ogni parametro, che ha come risultato
pil dati, viene visualizzata una finestra di dialogo, dove I'operatore puo indicare il dato da considerare; puo
comunque premere anche Annulla per evitare di inserire parametri. Inoltre € possibile definire un parametro,
facendo riferimento ad un parametro chiesto precedentemente.

In questa scheda non possono essere aggiunti o eliminati parametri; si eseguono queste operazioni solo
durante la definizione della ricerca. Si inseriscono invece le specifiche ai parametri esistenti. Essi vengono
elencati in una griglia; per invertire il loro ordine (anche quindi quello in cui vengono chiesti al lancio della
ricerca) possono essere utilizzati i pulsanti presenti in cima alla scheda.

Come tipologia del parametro (Tipo di dato) si puo selezionare anche Logico (Vero/Falso), che permette di
considerare solo campi costituiti da caselle e dove si intende per Vero la casella vistata e per Falso la casella
non selezionata.
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@ Salva e chiudi

Prestazioni di un periodo |M

SOL Testo SQL

S0, Definizione SQL d:E'Passtrd... 1 Sposta riga sotto

Medifica

c = s o -
2[05La rnga sopra

Parametri

Definizione | Parametri |Eampi usatil Mote | Gruppi|

Parametro

AData

1| 1} 3
Testo di dialogo:  |Visualizzo le prestazioni dal ...

Tipo di dato: Data Tipo di dialogo: |Data

saltare dialogo se listruzione SOL torna un solo dato

Valore proposto;

¢ Tipo di dialogo: in questo campo si specifica il formato del campo che appare nella finestra di dialogo e

che deve essere compilato dall'operatore. A seconda del dato selezionato, appaiono poi ulteriori campi.
Oltre a Data, Standard, nel quale si inserisce testo libero, Casella (Vero/Falso), con il quale appare
questo particolare tipo di campo, e Data fine, utile specialmente per ricerche relative all'agenda e che
permette di stampare, per esempio, le voci di tutte le ore di un giorno, esiste Collegamento a tabella,
che permette di accedere ai dati di un'altra tabella e quindi, come input, selezionare un campo di
guest'ultima e Istruzione SQL, con il quale si definira una procedura ed un dato risultante da essa potra
essere selezionato come input. Vistando la casella saltare il dialogo se l'istruzione SQL torna un
solo dato, se da questi due ultimi tipi risulta solo un dato, al richiamo della ricerca non viene visualizzata
la finestra per la scelta del parametro. Ugualmente accade se un parametro, definito con un'istruzione
SQL che prevede la possibilita di scegliere anche la voce "tutti", oltre a quest'ultima da un altro solo
risultato. Inoltre in un parametro di tipo Istruzione SQL ¢ possibile fare riferimento ad uno o piu
parametri chiesti precedentemente. Per esempio, in una ricerca relativa alle schede prestazioni si desidera
che vengano visualizzate solo le prestazioni contenute in una determinata scheda di un soggetto. Quindi
si definisce prima un parametro per la scelta del soggetto (per esempio, con il nome PerSoggetto) e poi
un altro (per esempio, con il nome PerScheda) che permette di scegliere solo tra le schede, dove & stato
specificato quel soggetto come soggetto di fatturazione. Il parametro PerScheda ¢ del tipo Istruzione
SQL ed é definito come segue: select id, nome from prs_scheda where id_sog_fattura=:PerSoggetto.
Con il tipo Parametro interno si possono richiamare i dati relativi all'operatore indicato in fase di login
del programma e alla data odierna.

Un tipo particolare & Lista voci. Con esso appare una griglia, accompagnata alla destra da diversi
pulsanti, dove si indicano le descrizioni e i codici delle voci che si desidera avere nell'elenco. Per esempio,
in una ricerca che elenca le voci agenda si pud prevedere nel campo eseguito il parametro eseg (nella riga
con valori si indica =:eseg or eseg=-1); quindi si definisce il parametro del tipo Lista voci e nella griglia si
prevedono quattro righe, ognuna con la sua descrizione (eseguite, non eseguite, non da eseguire, tutti) e
il codice relativo (1, 0, 2, -1).

e Valore proposto: in questo campo si puo specificare cosa proporre, per quel parametro, quando si

richiama la ricerca. Si pu0 inserire un valore specifico, fare riferimento ad un parametro precedente,
inserire un'istruzione sql. Per esempio, in una ricerca relativa alle voci agenda, ci possono essere due
parametri, con i nomi daData e aData, che chiedono la data iniziale e finale dei termini da considerare.
Nel primo parametro si pud mettere, come valore proposto, select GetDate(); in questo modo viene
proposta la data odierna. Nel secondo parametro si pud mettere select :daData + 14; cosi vengono
aggiunti, al giorno specificato nel primo parametro, altri 14 giorni. Un ulteriore esempio puod essere dato
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da una ricerca che elenca le pratiche di un operatore responsabile, che contiene un parametro per la
richiesta dell'operatore, definito con la seguente istruzione sql: select distinct operatore.id,
operatore.sigla from operatore inner join ope_pratica on operatore.id=ope_pratica.id_operatore where
ope_pratica.documenti = 1 union select -1 as id, '(tutti)' as sigla order by 2'. Se si desidera proporre
'tutti', si puod mettere -1 in tale campo.

17.14.15.3 Campi usati

In questa scheda si definiscono i campi da visualizzare nella ricerca e le relative caratteristiche.

Per ogni campo presente nella griglia si pud decidere se visualizzarlo quando si richiama la ricerca e cosa
consentire di fare nella colonna che contiene il dato (poter cambiare la dimensione, spostarla, ordinarla,
cambiare la formattazione, ecc.).

In fondo viene proposta un'anteprima della ricerca, che consente di controllare che le impostazioni date diano
il risultato desiderato.

Con i pulsanti presenti in cima alla scheda si pud anche cambiare I'ordine dei campi e quindi, nella
visualizzazione della ricerca, prevedere una sequenza diversa.

B 2 o a v | Prestazioni di un periodo @Iﬂ

- 0

esto Sposta nga sopra

|l Salva S%T sl 5p e

@ Salva e chiudi

S0, Definizione SQL éQ Password.. | 1 S5postariga sotto
Medifica | Campi usati |

| Definizione | F'arametril Campi usati | Mote | Gruppi|

Campo Visibile Larghezz: Descrizione Formattazione Dimen Spost Org =

=]
DATA_PREST 108 (]
D &0 ]
DESCRIZIONE &0 ] =
SPESE_IMP &0 ]
SPESE_ESCL &0 ]
DIRITTI &0 ]
ONORARI 60 ]
DURATA &0 ]
TIMESHEFT [ &l W | [&A T

< | 1 3
Anteprima:

Telefonate e Appuntamenti 30/12/1899

-—1 ' s ' 0 | P

4 | ] b

17.14.15.4 Note

In questa scheda si possono inserire, piu agevolmente se si preme il pulsante a destra del campo, delle
annotazioni relative alla ricerca (per esempio, in base a quali criteri vengono selezionati i dati, ecc.). Esse
vengono poi riportate quando ci si posiziona su quella ricerca nel Riguadro di spostamento.
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B e v Prestazioni di un periodo @lﬂ

Home = 9

= Salva

@ Salva e chiudi

5§ Definizione sQL #° P5word-
Modifica |

SOL Testo SQL

| D efinizione | Parametri | Carmpi usati| Mate | Gruppi|

Questa ricerca chiede un lasso di tempo ed elenca per quel periodo le prestazioni inserite,

gl

17.14.15.5 Gruppi

Selezionare i gruppi, dove includere la ricerca, facilita il richiamo della stessa. Infatti nel Riquadro di
spostamento, alla voce Ricerche per gruppi, esse vengono distinte in base ai gruppi qui selezionati.

Se non e stato vistato alcun gruppo, essi vengono elencati alfabeticamente; in caso contrario all'inizio
appaiono quelli selezionati (se ne pud quindi vistare piu di uno).

Tramite il pulsante Definizione gruppi si accede alla definizione e quindi alla gestione dei gruppi.
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B g e v Prestazioni di un periodo @Iﬂ

- 0

el salva S0L Testo SQL
@Salva e chiudi = Definizicne gruppi
o ﬁpasmord...
50% Definizione SQL
Madifica | Gruppi |

| Definizione | Pararmetri | Campi uzati | Mote | Gruppi |

Selezi Imm Gruppo

Agenda

= | antiricidaggio

) |Archivio

._1; Archivio pratiche

Biblioteca

&
% |Calcolo interessi
=

Contahilita

Documenti

Fatture e parcelle

Fiscali di fine anno

Libri in carico

Manutenzione

NEES

L

Pratiche

Privacy

Soggett

Somme in depasito

Nooooooo@EEo oo o omE e

E| @ poE|

[l SR

m

17.14.15.6 Operatori autorizzati

Se nella scheda Definizione € stata la vistata la casella Gestire operatori abilitati, qui si possono selezionare
gli operatori autorizzati a richiamare questa ricerca. Questo facilita la protezione di dati sensibili (per esempio,

dati contabili).

Se non é stato vistato alcun operatore, la ricerca non appare nel Riguadro di spostamento di nessuno.

Gli operatori vengono elencati alfabeticamente; se qualcuno é stato selezionato (in alto ci sono anche i

pulsanti per abilitarli o disabilitarli tutti), esso appare in cima.
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-
B & a * Prestazioni di un periodo m
-0

Salva
@ Salva e chiudi
s Definizione sQL &> P25Word-

Modifica | Operatori autorizzati |

SOL Testo SQL Abilita tutti

Dizabilita tutti

| Definizione | Parametii | Campi usati | Mote | Gruppi| Operator autorizzat |

 Selez, Operatore

ADMIN
Bruno

O]
O
|:| Luca
]
[
O]

Mario
Seg

Toni

17.14.15.7 Definizione SQL

Selezionando il pulsante Definizione SQL si accede ad una finestra, dove si definisce effettivamente la
ricerca. Per aggiungere un campo alla ricerca si fa un doppio clic su di esso nella relativa tabella.

Guida utente Tabelle ausiliarie - 321



<)

Definizione SQL =)

a4

4

4

DEUGEDEREN 1i-Fhs sovi - | | NOERRSHGA - | N

*SELECT * T11D T1.HOME T2DATA_PREST
Tabella PRS_SCHEDA PRS_SCHEDA FRS_RIGA

Tipo di campo | nteger String DateTime

Campao zelezionata G - |5 Si

Tipo di ordinamenta Azcendente

Con walorn »=:Dalata AMD T2.D¢
0 con walar

Raggruppamenta Mo Mo Mo

Criterio

2] [ ok [ Annla |

* [l Figlds] 1
EEE D [

¥ NOME €8 ID_PRS_SCHE yias
ID_OPERATOF ID_PRS_BASE |
DATA_CREAZ ID_OPERATOF |
TARIFFA,_ORA v  DATA_PREST |
ID_SOG_FATT DESCR_BREVI [
[

BUDGET w SPESE_IMP 8
[D_LIMGLLA, f SPESE_ESCL 3
3 il
4

-
mIDITTI J

[ 3 4

[[x W =1R]="=Tg]
I 4 3

T} 3

k

L

Ef S gL € | 4] In alto sono presenti i pulsanti che permettono di aggiungere e

rimuovere tabelle o viste (istruzioni SQL che sono state create nel server
SQL) dalla ricerca ed una casella che evita di riportare i doppioni, cioé i
dati con le stesse caratteristiche. Inoltre il pulsante Mostra tabella
collegamenti riepiloga i collegamenti, esistenti nella ricerca, tra le varie
tabelle (vedi Elenco collegamenti), mentre con il pulsante Aggiungi un
campo SQL definito I'operatore puo creare campi calcolati (vedi
Definizione di un campo calcolato). Infine il pulsante Visualizza
risultato della query pud essere comodo per controllare se la
definizione della ricerca & corretta, mentre il pulsante Aggiorna campi
delle tabelle ¢ utile se si sta modificando una ricerca, dove si sono
richiamate delle tabelle, i campi delle quali sono stati modificati.

User Defined: in questa tabella vengono elencati i campi SQL definiti dall'operatore per I'attuale ricerca.
Premendo il tasto destro del mouse, oltre alle opzioni relative alle tabelle, vengono visualizzate le voci che
permettono di aggiungere, modificare e cancellare un campo definito.

Campo selezionato: qui si puo decidere se si desidera che il campo sia presente nella scheda Campi
usati e quindi possa essere selezionato per la visualizzazione o0 meno. In quest'ultimo caso possono
essere indicate comunqgue condizioni per lo stesso.

Tipo di ordinamento: in questo campo, che & disattivo per i campi di tipo MEMO (TEXT) e BLOB
(IMAGE), si specifica se si desidera avere per quel campo un ordinamento ed eventualmente se questo
deve essere ascendente o discendente.

Con valori-O con valori: possono essere inserite le condizioni per il campo attuale. A tale scopo pud
essere utilizzato il pulsante posto all'estrema destra, che permette di accedere alla finestra Definizione
espressione di un campo.

Raggruppamento: in questo campo, che & disattivo per i campi di tipo MEMO (TEXT) e BLOB (IMAGE),
si indica se si desidera che per i dati, che soddisfano la condizione specificata nel campo Criterio (vedi
campo successivo), venga proposto, ai fini della ricerca, un unico risultato o meno. Pud essere utile
effettuare un raggruppamento, per esempio, per avere il totale dei documenti della parcellazione che
sono "Parcelle".

Criterio: viene reso disponibile solo se & stato selezionato Si nel campo Raggruppamento. Si puo

utilizzare il pulsante presente a destra del campo per definire la condizione necessaria al raggruppamento
dei dati.
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17.14.15.8 Elenco collegamenti

Premendo il pulsante Mostra tabella collegamenti viene visualizzata una finestra che elenca i collegamenti
esistenti tra le varie tabelle richiamate nella ricerca. Da questa finestra non pud essere creato un nuovo

collegamento, bensi, con i relativi pulsanti, possono eventualmente essere modificati o rimossi i collegamenti
esistenti. Si ricorda che per creare un nuovo collegamento si effettua il trascinamento del campo della tabella

principale sul campo corretto della tabella secondaria.

Per informazioni su come modificare un collegamento vedi Definizione collegamenti.

-
Tabella collegamenti

=)

zecondaria.,

| collegamenti tra tabelle pozzono eszere modificati e imozzi da gui. Per creare un nuovo
collegamenta, trazcinare il campo della tabella principale 2w quello coretto della tabella

T1ID [PRS_SCHEDA] <~ T2ID_PRS_SCHEDA [PRS_RIGA)

TZID [PRS_RIGA] < T3.ID_PRS_RIGA [PRS_FATTURA)

? || Modfica | | Rimuovi | | ok || Aeedla |

L%

17.14.15.9 Definizione dei collegamenti

Esistono vari modi per collegare tra loro campi delle tabelle in una ricerca SQL. Comunque, quando nella
ricerca si aggiunge una nuova tabella, il programma puo creare automaticamente il collegamento o permette

di scegliere tra quelli possibili.

Un sistema per effettuare un collegamento € quello di inserire nei campi Con valori o O con valori la
condizione appropriata. Per esempio, se in una ricerca si sono inserite le tabelle Agenda e Operatore e si
desidera collegare il campo ID di quest'ultimo al campo ID dell'operatore incaricato dell'agenda, si specifica nel

primo la condizione =T1."ID_OPE_INCARICATO"

Un altro modo & quello di trascinare il campo principale sul campo, al quale si desidera collegarlo. Viene
visualizzata una finestra, che permette di definire esattamente il collegamento.

F -
Definizicne collegamento I,ﬁ,l

Inserire i criteri con i guali viene creata la clausola del collegamento tra le due
tabelle zelezionate [join). Se entrambe le cazelle non zono state selezionate,
vernrd creato un collegamento diretto nel zenso che lo stezso contenuto deve
ezgere trovato in entrambi | campi.

T11D [PRS_SCHEDA) = T2ID_PRS_SCHEDA [PRS_RIGA)
o | tutti i record per T1 [PRS_SCHEDA] anche e non collegati a T2 [PRS_RIC
tuth i record per T2 [PRS_RIGA)] anche =& non caollegati a T1 [PRS_SCHEL

Filtro agagiuntivo del collegamento:

2 ] ] | Annulla

o tutti i record per ...: con queste caselle si decide quali dati, per questo collegamento, devono essere
visualizzati nella ricerca. Infatti, vistando la casella corretta, si puod stabilire se si desidera visualizzare
tutti i dati di una tabella, indipendentemente se essi sono collegati o meno ai dati dell'altra tabella. Se non
si vista alcuna casella, nella ricerca verranno visualizzati solo i dati che risultano collegati ad entrambe le
tabelle; al contrario, se si vistano entrambe, verranno elencati tutti i dati collegati in entrambe le tabelle

ed inoltre quelli senza collegamento.

¢ Filtro aggiuntivo del collegamento: in questo campo viene riportata la condizione del collegamento.
Normalmente non viene modificata; in caso di variazione, bisogna assicurarsi che la nuova condizione sia

valida.
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17.14.15.10 Definizione di un campo calcolato

In una ricerca SQL possono essere aggiunti campi calcolati, definiti dall'operatore. Questi si creano
esclusivamente per la ricerca corrente; non vengono quindi aggiunti assolutamente ad alcuna tabella. Puo
essere definito un campo con il nome ID_TAB, che permette, per esempio, di visualizzare le proprieta e la
struttura gerarchica di un dato, indipendentemente se & pratica o soggetto.

I nuovi campi vengono elencati nella tabella User defined.

Premendo il pulsante alla destra del relativo campo, la condizione viene guidata e quindi € pit semplice la
relativa immissione. Per ulteriori informazioni vedi Definizione espressione di un campo.

Definizione campo Iﬁ

Mome del campo
TOTALE

E zpreszione campo definito
T2 5PESE_IMP+T2 SPESE_ESCL+T2DIRITTI+T 2 OMORARI | |

| E | Ok || Aneula |

L%

17.14.15.11 Definizione dell'espressione di un campo

In fase di inserimento di un'espressione di un campo, premendo il tasto posto a destra di quest'ultimo, appare
questa finestra, che semplifica estremamente l'immissione della condizione.

In alto sono presenti tre colonne, che elencano le funzioni che possono essere utilizzate nell'espressione (vedi
Funzioni per I'espressione di un campo), gli operatori logici per permettono di collegare i dati ed i campi di
tutte le tabelle richiamate nella ricerca.

L'espressione viene inserita nell'unico campo accessibile. Per inserire un dato (funzione, operatore, campo
disponibile), lo si evidenzia nella relativa casella e si fa un doppio clic del mouse. L'eventuale testo selezionato
nel campo viene sostituito dal dato scelto.

m Definiziocne espressicne l | (=] |&]
Funzioni O peratari Campi digponibili
AWG[ field_name ) a ||+ » | |T1ID [PRS_SCHEDA) -

CAST [ field_name A5 DataType
CEILIMG[ field_narne |
COALESCE [waluel, walue?]
COUMTI field_name ]

T1.MOME [PRS_SCHEDA)
T1.ID_OPERATORE [PRS_SCH
T1.0ATA_CREASIOME [PRS_S
T1.TARIFFA_ORA (PRS_SCHEL
DATEADD( datepart . nurnber, fie T1ID_S0G_FATTURS [PRS_SI
DATEDIFF(datepart . field_name - -~ | | TL.BUDGET [PRS_SCHEDA] =

FATERILALIES 1 AN . R I TS B TR Lt O L T T i t wt Ll

4 T 2 L F 4 T I

m

| = ®

Per inzerire una funzione, un aperatare a un campo hell'espreszions fare doppio click sulla
condizione. [l testo selezionata nell'espreszsione verrd rimpiazzato

T2SPESE_IMP+T2SPESE_ESCL+T2DIRITTI+T2ZONORAR -

2] [ ok [ Annla

L

17.14.15.12 Funzioni per I'espressione di un campo

Nelle espressioni dei campi delle ricerche SQL possono essere sfruttate varie funzioni. Ovviamente esse
devono essere utilizzate da utenti esperti e sempre sotto la loro responsabilita.
Le funzioni pil usate sono le seguenti:

o AVG( field_name ): restituisce la media dei valori di un gruppo. I valori Null vengono ignorati.

e CAST( field_name AS DataType ): Converte in modo esplicito il tipo di dati di un'espressione in un
altro tipo di dati.

e CEILING( field_name ): Restituisce il valore arrotondandolo all'intero superiore.

e COALESCE (valuel, value2...): Restituisce la prima espressione non Null degli argomenti
corrispondenti. Esempio: coalesce(pratica.nrg, pratica.nrg2, pratica.nrg3, pratica.giudice, ") <> " ).

¢ COUNT( field_name ): Restituisce il numero di voci di un gruppo.

e DATEADD ( datepart, number, field_name): Restituisce un nuovo valore datetime basato
sull'aggiunta di un intervallo alla data specificata.
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o DATEDIFF(datepart, field_name, field_name2): Restituisce il numero di unita di data e ora
trascorse tra due date specificate.

e DATENAME( datepart, field_name): Restituisce una stringa di caratteri che rappresenta la parte
specificata della data indicata.

e DATEPART( datepart, field_name ): Restituisce un valore di tipo integer che rappresenta la parte
specificata della data indicata.

e EXISTS: Specifica una subquery per verificare |'esistenza di righe.
¢ FLOOR( field_name ): Restituisce il valore arrotondandolo all'intero inferiore.

e GETDATE(): Restituisce la data e I'ora correnti del sistema nel formato standard interno di Microsoft®
SQL Server™ per i valori di tipo datetime.

¢ LOWER( field_name ): Restituisce I'espressione di caratteri ottenuta dopo la conversione dei dati da
maiuscolo a minuscolo.

e LTRIM( field_name ): Restituisce I'espressione di caratteri ottenuta dopo la rimozione degli spazi
riempitivi iniziali.

¢ MAX( field_name ): Restituisce il valore massimo dell'espressione.

e MIN( field_name ): Restituisce il valore minimo dell'espressione.

¢ ROUND(field_name, length): Restituisce un'espressione numerica arrotondata alla lunghezza o alla
precisione specificata.

e RTRIM( field_name ): Restituisce I'espressione di caratteri ottenuta dopo la rimozione degli spazi
riempitivi finali.

¢ STR( field_name ): Restituisce dati di tipo carattere convertiti da dati di tipo numerico.

¢ SUBSTRING( field_name, start, length ): Restituisce parte di un'espressione di tipo carattere,
binario, testo o immagine.

e SUM( field_name ): Restituisce la somma di tutti i valori o solo dei valori DISTINCT dell'espressione. La
funzione SUM puo essere utilizzata solo con colonne numeriche. I valori Null vengono ignorati.

e UPPER( field_name ): Restituisce un'espressione di caratteri con dati di tipo carattere minuscoli
convertiti in maiuscolo.

17.14.16 Script SQL

In questa finestra si definiscono le istruzioni SQL utili per il calcolo delle statistiche sulle fatture e avvisi.
Vengono forniti alcuni dati predefiniti; per I'eventuale modifica di essi o la creazione di nuovi scripts &
necessaria un' ottima conoscenza del linguaggio SQL, delle tabelle e dei relativi campi del programma.

Nei Dati generali importante € il campo dove si specifica il tipo (&€ questo che permette di richiamare quello
script in certe parti del programma), mentre nella scheda Script SQL si inserisce |'effettivo testo
dell'istruzione.

Bt | ¥ ¥ Anteprima pratica | T Sy

-

,ﬁ Salva e chiudi

Maodifica

Dati generali | Seript SOL

Descrizione: |Anteprima pratica

visibile
Tipo: Anteprima pratica

Inserito il: 21/04/2011 | da:|Ton Madif, il; [03/06/2013 | da:|Danisla

17.14.17 Stati

Gestac fornisce I'elenco di tutti gli stati. I dati di uno stato possono essere utili, per esempio, per I'esatta
composizione dei contatti (numeri telefonici e di telefax). A tale proposito si specifica che il prefisso telefonico
si inserisce omettendo i numeri zero iniziali.
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@‘ ﬁ . Francia

File Home 9

ﬁ Salva e chiudi

Modifica -
Desrizione:  [Franda Sigla automobilistica: [FR
Cod. IRPEF: [£110 Codice IS0 Prefisso telefonico:| +33
Valuta: Euro w'| Membro Euro || Membro CEE

17.14.18 Stati di presenza

E possibile accedere a questa finestra solo se nelle Opzioni generali & stata abilitata la gestione della presenza
degli operatori (vengono comunque gestiti solo gli operatori abilitati in login (vedi Dati generali)). Quest'ultima
consente, se fatta correttamente, di essere sempre a conoscenza se un operatore & reperibile in un certo
momento. Infatti, nella barra di avvio veloce di Windows, in basso a destra appare la relativa icona . Premendo
il tasto destro del mouse su di essa si pud scegliere uno degli stati definiti in questa finestra, in modo tale che
gli altri operatori vedano in quale situazione ci troviamo (presente, assente, presente in un'altra sede dello
studio, ecc.). Selezionando invece la voce Controllo presenze operatori, si apre una finestra, che elenca i
vari operatori dello studio ed il loro stato.

i 5
@ tﬁ v Aszsente [ﬁ]
Home o @

L'ﬁ Salva e chiudi

Modifica

Descrizione: (Assente|

| predefinito ]| stato presente

17.14.19 Valute

Gestac fornisce I'elenco di tutte le monete. La valuta & un dato importante, poiché pud essere richiamata in
fase di parcellazione; in quel momento viene considerato il cambio indicato in questa finestra.
Le valute sono divise in schede, per le quali vedi Dati generali e Arrotondamenti in fatturazione.
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17.14.19.1 Dati generali
Nella scheda Dati generali, tra gli altri dati, si indica anche il cambio rispetto alla valuta nazionale.

rﬂl e v | Dollaro USA |_@ el

-

ﬁ Salva e chiudi

Madifica

Dati general | Arratondarment in fatturaziu:-ne|

Desizione: |Dn||arn Usa @| Cambigo:

Unita valuta nazionale: 1
Sigla: Iss 1] v

Cambio attuale: 0,9197
Mumero dedmaliz 2 Cambio attuale .

Formato: #,0.00;-#,0,00;"

e Formato: per inserire la formattazione della valuta si pud tenere presente quanto segue:

0: se il dato contiene una cifra dove & contenuto lo zero nella stringa di formattazione, viene riportata la
cifra, altrimenti viene inserito nel risultato uno zero.

#: se il dato contiene una cifra dove & contenuto il carattere # nella stringa di formattazione, viene riportata
la cifra, altrimenti non viene inserito alcun carattere.

- 0 ,: separatore decimale. Come carattere del separatore decimale viene proposto quello impostato nel
pannello di controllo di Windows.

'xx'/"xx": i caratteri racchiusi, nella stringa di formattazione, tra singole o doppie virgolette, vengono cosi
visualizzati e non & necessaria alcuna formattazione.

;. separa, nella stringa di formattazione, sezioni per numeri positivi, negativi € numeri zero.

17.14.19.2 Arrotondamenti in fatturazione

Selezionando Arrotondamenti in fatturazione possono essere definiti diversi criteri, che vengono
considerati durante I'emissione di fatture e avvisi.

- | )
i JESE IO Dollaro USA |2 e
.o

Salva

,ﬁ Salva e chiudi

Modifica |
Dati generali | Arotondamenti in fatturazione
Importo VA Altri risultati
() difetto ) difetto
@ commerdale @ commerdale
i) eccesso ) eccesso
Importi fattura
portarlo a un multiplo di EI

e Importo IVA-AItri risultati: si seleziona distintamente il tipo di arrotondamento per I'IVA e per gli altri
importi del documento. Esso viene considerato quando gli importi contengono un numero di decimali
maggiore a quello previsto nel relativo campo della scheda Dati generali. Cosi, per esempio, se per la
valuta Dollaro USA vengono stabiliti due numeri decimali e I'importo dell'IVA risulta 1,533, nel caso di
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arrotondamento per difetto viene rettificato a 1,53. Si precisa che con I'arrotondamento di tipo
commerciale si ha I'arrotondamento per eccesso o per difetto, a seconda che il decimale sia superiore o
inferiore a 5. Se & uguale a 5, si ha I'arrotondamento per eccesso. Questo tipo di arrotondamento vale
anche per arrotondamento al multiplo.

e Portarlo ad un multiplo di: questo campo rettifica ogni importo della fattura e lo arrotonda ad un
multiplo del numero qui indicato. Viene considerato come arrotondamento quello scelto in precedenza per
quel particolare tipo di importo (vedi il campo precedente). Se, per esempio, per gli altri risultati & stato
selezionato I'arrotondamento per eccesso e si € indicato un multiplo di 0,05, un importo di 1,53 viene
arrotondato a 1,55.

17.14.20 Voci del menu Avvio rapido

In questa finestra si decide quali voci visualizzare nell'avvio rapido (vedi Riguadro di spostamento). Per ogni
definizione si puo specificare, nella scheda Operatori, quali utenti devono utilizzare quella barra strumenti e
quindi richiamarla nella loro scheda Aspetto finestre.
Nella scheda Voci i dati possono essere gestiti tramite i pulsanti visualizzati in alto e per ognuno di essi si
possono definire vari comportamenti. Vistando la casella Finestra separata quella voce viene aperta, non
come scheda nella finestra principale (vedi Schede), ma come finestra a sé stante, mentre selezionando
Sempre aperto la scheda, contenente quel dato, non pud essere chiusa.

B =& s v

|l Salva

@ Salva e chiudi

Ltente

BT )

@

Muowo Sposta su

XEIimina 1 Sposta gid

Modifica Voci

|Dati generalil Yoci |I:I|:uerat|:uri|

Icona

(oo jpo T B |

=
]

&

LT

Voce mend

Eszequi all'avvio Finestra
del programma separata  aperto

Pratiche aperte

Agenda

Somme in depasito
Pratiche archiviate
Soggett

Soggetti con tel ffax mail
Timesheet
Fatturazione

Muowvo timer

Ewvent

Cerca testo libero
Generalith

Fatture di un periodo

Fatture di un perindo con descrizione della prim

5 = = =5

[
[

05 o o o

Sempre

DDDDDDDDDDDDDH
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18 Funzioni particolari

Questo capitolo descrive alcune funzioni che possono essere richiamate per esportare dati (per esempio, vedi
Esportare dati Intrastat e Esportare fatture e movimenti finanziari), per operare pil velocemente (per
esempio, vedi Archiviazione documenti, Bloccare e spostare schede prestazioni, ecc.).

18.1 Aggiorna indici e tassi

Questa finestra permette di aggiornare i dati necessari per effettuare corretti calcoli interessi.

I files contenenti i nuovi indici e tassi possono essere scaricati dal sito della SABE SOFT oppure, se non si vista
la relativa casella, devono essere gia presenti nella cartella Shared di Gestac.

m Aggiornamento tassi ed indici di rivalutazi.,. F 0 2%

| scaricare prima i files dal sito SABE SOFT

Passaggi eseguiti durante 'aggiornamento:

Anrulla

18.2 Archiviazione documenti

Con determinate versioni di Gestac ed in presenza della relativa autorizzazione (vedi Autorizzazioni),
premendo il tasto destro del mouse da una struttura gerarchica si puo richiamare una funzione, che permette
di spostare i documenti e/o messaggi, presenti in certe classi, in rispettive sottoclassi.

Questa operazione puo risultare utile quando si desidera ordinare diversamente i dati all'interno delle strutture
gerarchiche, spostando i documenti vecchi o comunque che si aprono raramente in altre classi, migliorando
cosi l'organizzazione dei treeview stessi.

Oltre a specificare quali documenti si desidera archiviare, si deve indicare una annotazione per le sottoclassi
create e si puo decidere se visualizzare, nella struttura gerarchica, solo questa.

Inoltre, scegliendo un dato nel campo Classe intermedia, viene creata, tra la classe che contiene i
documenti e la sottoclasse che verra creata, un ulteriore livello. Quindi, per esempio, se i documenti da
archiviare si trovano nella classe Documenti redatti, si crea una sottoclasse dal nome 2007 e si sceglie in
questo campo Archivio, i documenti si troveranno nella struttura Documenti redatti-Archivio-2007.
Prima dell'esecuzione dell'operazione viene chiesta conferma; al termine appare un messaggio che riporta il
numero dei dati spostati, che avvisa di aggiornare le strutture gerarchiche visualizzate e che permette di
archiviare altri documenti, cambiando le opzioni.
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o N
m Archiviazione documenti ﬁ

Con gquesta procedura si possono spostare | documenti delle
dassi selezionate in delle sottodassi.

Considerare i documenti con data documento dal:  |01/01/2012
a: |31f12f2012

Mella dasse (cartella) devono esserd almeno |1 documenti

compresi nelle date sopra, altrimenti la dasse viene saltata

Il singolo documenta viene archiviato con la stessa dasse alla quale
appartiene. E' obbligatorio assegnare una nota al nodo caeato,
Tipicamente si indica I'anno al quale si riferiscono | document
(esempio Document redatt\2007).

Mota del nodo creato: {2012

Mella struttura gerarchica visualizzare solamente le note senza
ripetere il nome della dasse.

E' possibile creare una dasse opzionale intermedia {esempio Document
redattiVarchivio}2007)

Classe intermedia (opzionale):

Selezionare |e dassi delle quali archiviare | documenti:

Atti redatti

LegalPro

Lettere e fax inviati
Messaggi posta inviati
Stampe

| Ok || Aonla |

18.3 Bloccare e spostare schede Prestazioni

Questa finestra, che non appare con certe versioni di Gestac, permette di limitare le operazioni (inserimento,
modifica e cancellazione) nelle schede prestazioni, dove & stato specificato un determinato gruppo. Inoltre
possono essere considerate solo determinate schede prestazioni (che non contengono prestazioni da fatturare
e/o prestazioni dopo una certa data). Il blocco pud essere completo o solo fino ad una certa data. Inoltre con
questa finestra si puo effettuare anche l'operazione inversa (sbloccare alcune schede) o spostare nelle
strutture gerarchiche le schede in un'altra classe. Per quanto riguarda il blocco/sblocco, in tutte le schede
prestazioni interessate apparira nella scheda Somme l'informazione se esse sono bloccate o meno. Tramite le
Autorizzazioni dell'operatore si puo disabilitare questa funzione.
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EEt Bloccare e spostare schede prestazioni E3

Con questa procedura & possibile bloccare righe prestazioni
fino ad una certa data o intere schede e/o spostare delle
schede in un alira dasse

Scegliere i gruppi delle schede da cambiare fspostare:

<NEssuUn gruppo = FS
Amministrativo giudiziale

Causa dvile

Civile Divorzio e Separazione W

Solo le schede che non contengono prestazioni da fatturare

Solo le schede che non contengono prestazioni dopo la data

Data: f/

Cambiare lo stato del blocco della scheda
Opzioni del blocco scheda
togliere il blocco

bloccare completaments
bloccare fino a data 16/02/2017

Spostare schede nella dasse

Muova dasse:

ok || amule

18.4 Calcolatrice
Questa funzione richiama la calcolatrice di Windows.

18.5 Calcolo dati per studi settore

Solo se almeno in un parametro contabilita € vistata la casella Gestire studi di settore (vedi Contabilita), si
puo caricare questa finestra. Il programma effettua un calcolo, valido ai fini degli studi di settore per gli
avvocati, delle fatture riscosse nell'anno indicato. Il buon esito dell'operazione & strettamente legato alla
corretta imputazione dei vari dati. Si consiglia quindi di controllare I'esattezza dei dati nelle Autorita, nei Tipi
soggetti e nei Gruppi prestazioni; inoltre vengono considerati anche i dati specificati nelle varie pratiche. Infine
anche le schede prestazioni delle pratiche dovrebbero contenere il gruppo giusto. Comunque sotto viene
riportato esattamente cosa viene considerato per il calcolo degli studi.

La possibilita di eseguire questa operazione dipende dalla versione di Gestac posseduta; inoltre I'operatore che
lancia la procedura deve avere l'autorizzazione di inserimento di fatture.

L'importo considerato ai fini degli studi di settore & I'imponibile IRPEF della fattura (la somma degli onorari,
diritti, forfait, spese imponibili, eventuale INPS, detratti lo sconto e gli acconti imponibili).

Appare una finestra dove deve essere specificato I'anno di incasso delle fatture, la contabilita per la quale
effettuare il calcolo e se cancellare e ricalcolare gli studi di settore anche in quelle fatture dove si era
intervenuto manualmente.

Dopo aver lanciato I'operazione, nella scheda Studi di settore delle fatture esaminate vengono aggiunti i vari
dati. Se in un documento sono state fatturate piu schede prestazioni, viene inserito un tipo di studio per
tipologia attivita e area specialistica per ogni scheda e vengono assegnati gli importi in maniera
proporzionale rispetto all'importo della fattura. Per le fatture di acconto si fa riferimento alla scheda, alla quale
si riferisce la fattura, mentre per le note di accredito viene fatto il riferimento alla fattura alla quale si riferisce.
Sempre per gli studi relativi alla tipologia attivita e all'area specialistica, viene proposto quello indicato nel
gruppo della scheda prestazione; se esso € assente o il dettaglio della fattura non si riferisce ad una scheda,
viene considerato lo studio specificato nella pratica. Per lo studio per tipologia attivita € importante il campo
Numero: si inserisce il numero degli incarichi fatturati con quella fattura. In presenza di piu fatture per un
incarico, si specifica il numero solo sulla prima fattura; se invece in una fattura si sono incluse piu schede
prestazioni (si hanno quindi i vari studi ripetuti piu volte), nei vari studi relativi alla tipologia attivita si ripete il
numero.

Per lo studio tipologia clientela viene generata una sola riga e come studio di settore viene considerato
quello indicato nel campo Tipologia clientela per studi di settore del tipo soggetto indicato nel cliente della
fattura.

Al termine della procedura non appare alcun risultato, bensi una finestra che permette la scelta tra due
ricerche. Quella denominata Studi settore avvocati unico ... - fatture ... consente la vera stampa degli
studi di settore. La ricerca Studi settore avvocati unico ... - fatture ... dove mancano dati rappresenta
un valido strumento di controllo, in quanto elenca le fatture nelle quali & assente uno o piu studi.
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m Calcolo dei dati per gli studi di settore l&]

Tramite questa procedura verranno generati gli studi di settore secondo
le impostazioni del soggetto, delle schede prestazioni fatturate e il tipo
e ['autorita della pratica.

Dopo ['assegnazione si consiglia di verificare attraverso un'apposita
ricerca se alcuni studi di settore non sono stati assegnati.

Anno di riscossione della fattura: (2012

Contabilitd per la quale calcolare:

Ricalcolare anche le fatture nelle quali gli studi di settore sono
stati calcolatifvariati manualmente

2 [ ok [ Annulla

18.6 Calcolo del codice fiscale

Con questa funzione, che puo essere richiamata anche premendo il tasto posto a destra del campo del codice
fiscale del soggetto, & possibile effettuare il calcolo di questo dato o calcolare data di nascita, luogo di nascita
e sesso, nel caso in cui si & gia in possesso del codice fiscale.

Premendo il pulsante presente a destra del campo del codice fiscale, il dato pud essere tenuto in memoria del
computer (clipboard) e successivamente essere richiamato da qualsiasi parte con Ctrl-V.

Codice fiscale X

Maodo di calcolo

i@ Calcolare codice fiscale
(™) Calcolare sesso, data e luogo di nascita da codice fiscale

Cognome: |Costa

Mome: Sonia
Mato il: 10/01/1960
i@ Comune  (7) Stato
a: Abbadia Cerreto
Sesso! i) Maschile GE
Cod, fiscale: |CSTSNOBOASOADDAR (B

[ 0k [ Aol |

18.7 Caricare altre autorizzazioni

Questa voce & presente solo se si & autorizzati (vedi Autorizzazioni); scegliendola, vengono chiesti sigla e
password dell'operatore, del quale si desidera caricare le autorizzazioni. Questo puo essere utile agli
amministratori del programma, che magari temporaneamente desiderano avere piene autorizzazioni (quelle di
ADMIN) per poter effettuare modifiche, che magari con il loro operatore non possono effettuare.

Una volta che si sono inserite le credenziali giuste dell'operatore, del quale caricare le impostazioni, questa
voce varia in Caricare le proprie autorizzazioni, che puo essere premuta a quello scopo.

18.8 Controllo promemoria agenda

Questa finestra permette di stabilire quali promemoria si desidera visualizzare nel programma. Infatti
appariranno solo quelli delle voci agenda, dove ¢ indicato come incaricato uno degli operatori evidenziati qui.
Se la finestra & stata aperta premendo il pulsante Operatori controllati dalla definizione dell'operatore (vedi
Agenda), vengono elencati tutti gli operatori; nel caso in cui & stata aperta dal Riguadro di spostamento (la
relativa voce & visibile solo se si controllano i promemoria di almeno un altro operatore oltre a quelli
dell'operatore attuale) vengono eventualmente elencati solo gli operatori gia impostati per I'utente attuale.
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-
m Controllo promemoria agenda [&J

Scegliere gli operatori per i quali si vogliono
controllare i promemoria

Daniela

Toni

CUTOKTTTY | Annla |

18.9 Definizione macros

Con questa finestra si programmano le procedure (macro) e si definiscono gli eventuali fogli di calcolo
necessari.

Normalmente all'interno di Gestac quando parliamo di macro pensiamo subito a sequenze, che vengono
associate alle prestazioni base e che hanno lo scopo di determinare, in fase di richiamo di quest'ultime in una
scheda prestazioni, il relativo importo finale. Poiché le prestazioni base di entrambi i tariffari (commercialista e
legale) sono predefinite, risultano gia create le relative macros ed anche i rispettivi collegamenti.

E possibile perd comprendere sotto il termine di macro qualsiasi procedura che contenga i comandi necessari
per ottenere un determinato risultato (per esempio, statistiche su righe prestazioni, unione di dati in un
documento Word).

Trattandosi quindi di un argomento piuttosto complesso, si consiglia I'utilizzo (modifica di definizioni esistenti e
creazione di nuove) a personale esperto in programmazione.

Per quanto riguarda la gestione delle macro viene utilizzata una componente in linguaggio Visual Basic per
applicazioni e si rimanda all'aiuto in linea relativo.

A seconda della versione di Gestac posseduta ci possono essere delle limitazioni.

18.10 Eliminare Prestazioni

Questa finestra, che non appare se si possiede la versione Legali di Gestac, permette la cancellazione, anche
solo di un certo periodo, delle prestazioni con determinate caratteristiche. Tramite le Autorizzazioni
dell'operatore si puo disabilitare questa funzione. Dopo aver confermato le scelte, viene richiesta un'ulteriore
conferma. Inoltre, al termine della cancellazione, viene visualizzato un messaggio che conferma
eventualmente il buon esisto dell'operazione.

=] Eliminare prestazioni @lﬁ

L'eliminazione di righe prestazione permette la cancellazione
definitiva delle righe inserite.

[| Prestazioni fatturate definitvamente
|:| Prestazioni fatturate con avvisi
|:| Prestazioni non fatturate
[F] solo di un certo periodo
Sceqliere il periodo data prestazioni
da data a data

e e =

LU LD

[T Eliminare le schede prestazioni rimaste senza righe

o (e )

18.11 Esportare dati Intrastat

Con questa funzione vengono creati i files Excel, per la sezione 3 ed eventualmente per la sezione 4, che
possono essere inviati al proprio consulente per la redazione del modello Intrastat (nell'ultima finestra si puo
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anche indicare l'indirizzo e-mail per un invio immediato) o che possono essere scelti direttamente
nell'applicazione Intraweb Online dell'’Agenzia delle Dogane.

Il nome dei files creati viene assegnato direttamente dal programma.

La procedura visualizza alcune finestre, che permettono di impostare i dati per una corretta esportazione.
Infatti si indicano la contabilita, il periodo, la sezione doganale presso la quale presentare la dichiarazione.
Vengono quindi elencati i documenti da inserire nell'Intrastat. Non vengono considerate fatture e relative note
di accredito emesse nello stesso periodo a totale rettifica di esse, mentre, in caso di note di accredito emesse
a parziale rettifica di fatture dello stesso periodo viene considerata solo la fattura al netto della nota di
accredito.

Se alcune righe vengono evidenziate in rosso, significa che sono prive del codice Intrastat o I'importo e
negativo. L'esportazione pud proseguire comunque, anche se al termine il programma evidenzia un messaggio
che conferma che i dati sono incompleti e quindi I'Intrastat non & corretto.

m‘ Esportare dati Intrastat | 28|

Modello Soqgetto Data fat. Mum. fat,

Rossi Pietro 15/04/2013  2/2013

[ 2 ][ Froprieta ][ < |ndietro ][ Axganti » ][ Aninulla ]

18.12 Esportare fatture e movimenti finanziari

Questa voce appare se almeno un parametro di contabilita &€ impostato per essere travasato in Rapido (vedi
Contabilita), che € un programma di contabilita per liberi professionisti, e permette di esportare fatture
emesse, spese imponibili, spese escluse, somme in deposito e riscossioni delle fatture.

L'operazione puo essere lanciata solo da un operatore autorizzato (vedi Autorizzazioni).

Vengono visualizzate varie finestre, per le quali vedi Scelta dati da esportare, Elenco dati da trasferire e
Specifiche per I'esportazione.

18.12.1 Scelta dati da esportare

La prima finestra che appare dopo che si & scelto di voler effettuare I'esportazione in Rapido permette di
specificare quali dati si desidera travasare.

Oltre al parametro di contabilita da considerare, vistando le relative caselle si pud decidere se esportare le
fatture emesse e/o i movimenti finanziari (spese imponibili, spese escluse, depositi e riscossioni) e di
conseguenza si specifica il lasso di tempo da considerare.

Se precedentemente & stata scelta la contabilita prevista nelle opzioni generali (vedi Fatturazione), vengono
esportati anche i depositi e le prestazioni (spese imponibili e spese escluse), dove non ¢ stata indicata la
contabilita.

Quindi per il travaso vengono considerate le fatture con le caratteristiche specificate, mentre per le prestazioni
vengono invece esportate quelle di data compresa nell'intervallo indicato e dove é stato inserito un centro di
costo definito da esportare ed é stato specificato il tipo movimento.

Per quanto riguarda invece i depositi, vengono travasati solo i dati che si riferiscono ad entrate ed uscite del
periodo specificato e dove € stato richiamato un movimento base definito per essere esportato in contabilita.
Per le riscossioni di fatture emesse, vengono considerati tutti i movimenti, presenti nelle schede Riscossione
delle fatture e note di accredito, del periodo indicato. I pagamenti delle note di accredito vengono esportati
con segno negativo.

E possibile inoltre, tramite le apposite caselle, esportare solo i dati non ancora travasati (si lasciano le caselle
selezionate) o anche quelli gia esportati (si leva il visto). In quest'ultimo caso il programma cerca di sostituire i
dati, con le stesse caratteristiche, gia presenti in contabilita; se essi non sono piu presenti, vengono
ovviamente aggiunti.
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E! Travasc dati Gestac / Rapido g

Scelta archivio contabile:  |Contabilith avvocati

Esportazione fatture
esportare e fatture
filtrare per (@ per data da data: [01,01/2013 adata: [09/07/2013

) per numero da num.: (786 anum.: I:I Anno: 2013

Solo le non espartate

Esportazione movimenti finanziari (spese imponibili, spese esduse, depositi e riscossioni)
[T] esportare i moviment finanziari

da data: (01/01/2013 adata: [09/07/2013

< Indietro Lovanti » ][ Annulla ]

18.12.2 Elenco dati da trasferire

Dopo aver specificato i dati da esportare, appare una finestra che li elenca ed evidenzia eventuali anomalie
(mancanza di informazioni), alcune delle quali non permettono di proseguire con il travaso.

Infatti i dati con problemi vengono visualizzati in rosso; appare inoltre un messaggio che conferma che i dati
sono incompleti e consente di visualizzare nel browser utilizzato per Internet il file che riassume i problemi
stessi. Nel caso in cui, per esempio, la numerazione delle fatture emesse non & corretta (manca un numero),
appare la relativa annotazione nella fattura successiva, perd € comunque consentita I'esportazione dei dati.
Invece se si esporta una riscossione di una fattura, viene controllato se quest'ultima & gia stata esportata o &
presente nell'esportazione corrente; in caso contrario non si pud procedere al travaso, finché non si esporta la
fattura.

Nella griglia i dati appaiono in ordine di tipo e di data; non vengono distinte le spese imponibili da quelle
escluse, poiché sono considerate entrambe prestazioni.

Per ragioni di completezza delle registrazioni contabili, per ogni dato esportato vengono eventualmente creati
in Rapido i dati mancanti. Per quanto riguarda le fatture emesse e le riscossioni vengono eventualmente
aggiunti i clienti.

Inoltre vengono compilate anche le annotazioni delle registrazioni. Pil precisamente, per le fatture emesse
viene riportato il nome del cliente, completo di eventuale numero, per gli incassi al nome del cliente viene
aggiunto anche il riferimento alla fattura, per le spese viene considerato il titolare della scheda dove esse sono
state annotate, I'oggetto (questo se il titolare & una pratica) e la descrizione della prestazione, per i depositi il
titolare e la descrizione del movimento.

r B
m‘ Travaso dati Gestac / Rapido @

Elenco dei dati da frasferire:

Qrigine Tipo movimento Soggetto / Generalith Mum, Importo  Mote Problemi

< Indigtna ][ Bseanh » ][ Anrlla ]

18.12.3 Specifiche per I'esportazione

Nel caso in cui i dati da esportare sono completi, appare l'ultima finestra, dove si indicano le modalita con le
quali effettuare il travaso.

Se si importa subito il file in Rapido, devono essere specificati ulteriori dati; in caso contrario, bisogna
procedere manualmente all'importazione (nel programma di contabilita di sceglie Importazione dati dalla
scheda Strumenti).
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m Travaso dati Gestac / Rapido L&J

Indicare il nome del file da espartare

|C:‘|Expcrt3.xml || Sfoglia

[J1mportare file subito in Rapido

Contabilita: Dati lavoro 3.0

Utente:

Password:

z < Indietro | | Fine | | Annulla

18.13 Imposta data lavoro

Cambiare la data di lavoro, che viene considerata in fase di inserimento di nuovi dati, puo essere utile, per
esempio, quando si deve inserire, in una scheda, piu prestazioni effettuate in un altro giorno, evitando cosi di
cambiare manualmente la data in ogni prestazione.

@‘ Impostazione data di lav... &léj

Impostare nuova data di lavoro

Dats:  [10/07/2013  |=|

| Ok || Annula |

18.14 Impostare classi automatiche

Questa voce appare solamente se nelle opzioni & stato impostato di cambiare in automatico le classi di
appuntamenti e udienze scadute (vedi Deposito/Agenda) e, selezionandola, si desidera effettuare un controllo
di quelle voci, che, se sono anteriori alla data e ora di sistema, vengono automaticamente spostate nelle
classi, previste sempre nelle opzioni generali, per le udienze e gli appuntamenti precedenti.

18.15 Invio documenti tramite email

Questa voce appare in presenza solo di determinate versioni del programma e, per effettuare I'operazione,
I'operatore deve avere abilitata I'autorizzazione relativa (vedi Autorizzazioni).

La procedura puo essere comoda in certi casi: per esempio, quando i vari collaboratori creano dei documenti
in Gestac, aggiungono un attributo (vedi Attributi) che indica che devono essere inviati e poi la persona
responsabile effettua I'invio dei documenti. Un altro possibile utilizzo € quello che i documenti scritti dai
collaboratori devono essere controllati dai responsabili (titolari), i quali, ad avvenuto controllo di un
documento, inseriscono un attributo per indicare che il file pud essere inviato. Successivamente I'effettivo invio
viene compiuto dall'operatore incaricato a effettuare questa operazione.

Oltre ad indicare quali documenti inviare, si specifica quali indirizzi e-mail e fax considerare, se, ed
eventualmente come, salvare i messaggi.

Per quanto riguarda l'oggetto ed il testo del messaggio, questi possono essere caricati da un file .rtf esterno
(eventualmente si possono modificare) e possono anche essere salvati.

Premendo il pulsante Visualizza documenti si ha I'elenco dei documenti e possono essere inviati (vedi la
relativa finestra).
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il .
m‘ Invio di documenti tramite emails creati in automatico Iilg

Quali document inviare

Atfributo impostato: |Inviare per email togliere ['attributo a invio completato

Quali tipi indirizzi email e fax considerare per linvio
Tipo indirizzo 1:  |E-Mail 2 3
Inviare a: (7 primeo indirizzo solamente i) prima indirizzo per ogni tipo scelto i@ tutt gli indirizzi

Salvare l'email nella stessa struttura nella quale & collegato anche il documento
i) non salvare

i) salvare messaggio con induso allegat

i@ salvare senza gli allegat elencando i loro nomi nel testo del messaggio
Classe del messaggio:  |Messaggi posta inviati

Testo per il messaggio

Caricare testo da file: [ = Apri... ]LH Salva...

Oggetto: Invio docurnento

Testo del messaggio:

Modifica testo...

Con la presente inviamo il documento ..

YWizualizza du:n:umenti] [ Annulla

18.15.1 Visualizza documenti

Premendo il pulsante Visualizza documenti (vedi Invio documenti tramite email) appare la finestra che
elenca i documenti, anche privi di indirizzo, pronti ad essere inviati. Per ognuno di essi vengono riportati gli

indirizzi email e/o i numeri fax, a seconda di quanto specificato nella finestra suddetta.

Vengono automaticamente selezionati tutti i documenti, per i quali &€ presente almeno un indirizzo. Non
vistando la relativa casella, € possibile escludere dall'invio un documento o, relativamente a quest'ultimo, un

indirizzo.
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m‘ Invie di decurnenti per email L@g
- 0
[ Proprieta i@ A
& CC

&2 Aggiornare Passare nome

Invia X Multizelezione .
documenti = Stampa - ) CCN
Home Aggiungi in
Sel. Soggetto Documento Indirizzi

Soggetto: |F‘.nssi Fietro Documente: |1} Lettera al diente per udienza u:nni
Indirizzi: Invia Descrizione Mumero [ Indirizzo
1 _— In alto sono presenti i pulsanti che permettono
[4°" Proprieta S . C o
anche di visualizzare le proprieta del documento
&4 Aggiornare Paszsare nome €videnziato e di procedere all'effettivo invio dei
Invia . Multiselezione documenti selezionati.
documenti @ Stampa >

Home

18.16 Preparare dati per ricerca testo libero

Questa voce appare solamente se nelle opzioni si € attivata questa gestione (vedi Cerca testo libero) e
permette di avviare una indicizzazione manuale dei dati.

Vengono eventualmente visualizzati i messaggi appropriati, nel caso in cui un operatore ha gia avviato la
procedura (viene sconsigliato di avviarla nuovamente) e se ci sono problemi con l'operazione (la
comunicazione si puo inviare al supporto tecnico).

@ Preparazione dati per cerca testo libero ﬁ

Landando il pulsante sottostante "Awviare preparazione”
verra landato il controllo dei testi degli oggetti e dei
documenti.

La prima volta che il processo verra landato la procedura
protrebbe impiegare alcuni minut per il completamento
dell'operazione, si consiglia pertanto si esequire la
procedura alla sera o durante la pausa pranzo.

[ 2 ] [ Avviare preparazione |[ Chiudi ]

18.17 Ricaricare impostazioni

Questa procedura viene utilizzata quando temporaneamente si sono caricate le autorizzazioni di un altro
operatore (vedi Caricare altre autorizzazioni), vengono modificate le autorizzazioni di un operatore tramite la
finestra Operatori, quando sono state variate le immagini delle classi e dei files, quando i dati di alcune tabelle
sono stati modificati da altri operatori ed & necessario aggiornare i dati. Essa evita di doversi ricollegare al
programma.

Guida utente Funzioni particolari - 339



18.18 Ripristino documenti

Questa voce, che ¢ attiva solo nel caso in cui nel Profilo € stato specificato di voler gestire il salvataggio
automatico dei documenti, permette di recuperare copie di sicurezza di documenti o modelli documento.
Infatti quest'ultime finiscono nel cestino di Windows e, dopo aver recuperato la copia desiderata premendo su
di essa il tasto destro del mouse ed aver richiamato questa funzione, appare una finestra che permette di
salvare il documento. Con il pulsante Salvare viene sovrascritto il documento gia esistente o, se non era
ancora stato salvato, viene aperta la finestra di salvataggio, mentre si puo utilizzare il pulsante Salva come
per creare un nuovo documento, salvandolo eventualmente anche in un'altra struttura.

m‘ Ripristing documento [ivj-,l

E' stato rilevato un file di ripristino per il documento, Gestac o
I'applicazione utilizzata potrebbero essersi precedentemente bloccati.

Mome documento:  Lettera a diente per richiesta documenti
Data ultma modifica: 06/05/2013 10:53
Data file di ripristino: 10/07/2013 15:52

Titolare: Roszzi 5.p.a. / Bianchi Givseppe [3] - recupero
crediti

i | |Sal'-.:'a COme. ..

i | Scartare

18.19 Stampa dati studi di settore

Questa voce & presente solo se almeno in un parametro contabilita & impostato di gestire gli studi di settore
(vedi Contabilita) e apre la finestra di scelta ricerche, nella quale vengono elencate quelle relative agli studi di
settore da allegare alla dichiarazione dei redditi da presentare nell'anno in corso.

Per ulteriori informazioni relative alle ricerche che appaiono vedi quanto riportato sotto Calcolo dati per studi di
settore.

18.20 Stampa parcelle e fatture

Quando si sceglie questa voce, come ulteriore scheda vengono elencati i documenti emessi (avvisi e parcelle)
non stampati (vengono ordinati in base alla data ed al numero) ed & possibile procedere alla relativa stampa.
Questa procedura, che non appare se si possiede la versione Legali di Gestac), puo essere utile in fase di
stampa di piu documenti. Si ricorda che la stampa di un singolo documento pud avvenire anche, accedendo a
quest'ultimo tramite la struttura gerarchica, dove esso & contenuto, e selezionando il pulsante per la stampa.
Oltre a scegliere se visualizzare le fatture o gli avvisi non stampati, si puo utilizzare il campo Cerca per filtrare
ancora di piu i dati.

Per ogni fattura o avviso si pud cambiare il modello stampa e quindi si pud decidere cosa e come stampare.
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" Pratiche aperte | | " Pratiche archiviate | [€] Fatture da stampare @| E

Cerca:  ross @

Visualizza

i@ Fatture non stampate i) Awvisi non stampati

Sel, Data Mumera Cliente Modello stampa Contabilita
Fattura senza scheda

e In alto sono presenti i pulsanti che, oltre a selezionare tutti i dati,
iz Stampa | permettono di effettuare la stampa o I'anteprima dei documenti
R evidenziati. Terminata la procedura appare nuovamente I'elenco

[& Anteprima Multiselezione  Aggiorna | con esclusione dei documenti appena stampati.

Home

18.21 Timer

Questa funzione di Gestac permette di avviare un cronometro.

Scegliendo la voce del Riquadro di spostamento (in questo caso & presente anche il campo del soggetto) o
dalla struttura gerarchica si puo creare, tramite i pulsanti presenti in cima, un evento, una voce agenda o una
nuova prestazione; se si & posizionati nel Time Sheet o in una scheda prestazioni, oltre a quanto sopra,
tramite il pulsante Avvia timer viene eventualmente aggiornata o impostata la durata della riga prestazione
sulla quale si € posizionati.

E possibile avviare piu timer contemporaneamente. In fase di lancio di un timer e ce ne sono altri attivi, il
programma visualizza un messaggio, che permette di fermare gli altri timer o meno. Inoltre, se si chiude
Gestac e sono attivi uno o piu timer, I'operatore viene avvisato.

Se é visualizzato il campo del soggetto, si pud anche inviare una mail o telefonargli.
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] Rossi Mario - 10:07
-
I_@’F"r».=_-stazi|:|r1».=_~ £# Scarta )
'ﬁ'ﬁ Ferma timer

[E] Evento [l &-Mail

&4 Agenda 4 Telefona
Horme

. Struttura

Ora: |1u:|:u:|,T |

Data: [11/07/2013

Soggetto: |F‘.Dssi Mario
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19 I pulsanti di Gestac

In molte finestre di Gestac appaiono spesso gli stessi pulsanti, che vengono spiegati qui di seguito.

19.1 I pulsanti per la gestione dei dati
Per molte finestre del programma, nella Barra

4 W I -
JH :] Duplica [Z] Multizelezione = multifunzionale, vengono visualizzati vari pulsanti.
X Elimina Alcuni di essi sono sempre presenti (per esempio, il
Proprietd  Muove N  Dettagli pulsante Proprieta, il pulsante Nuovo, il pulsante
& ~ggiorna Elimina), altri appaiono solo per le altre tabelle (per
Dati esempio, il pulsante Duplica, il pulsante Dettagli),

mentre in altri casi si possono lanciare operazioni
diverse (per esempio, in presenza di ricerche relative
alle pratiche ed ai soggetti, con il pulsante
Multiselezione si possono anche archiviare
documenti).

Infine certi pulsanti appaiono solo in determinate
finestre (per esempio, in agenda sono presenti anche i
pulsanti Esegui e Rinvia), ma questi sono gia stati
spiegati nei relativi capitoli.

19.2 I pulsanti di comunicazione

Nella Barra multifunzionale possono essere presenti alcuni pulsanti che permettono di
contattare i nominativi presenti in Gestac. Premendo il pulsante Telefona vengono elencati i
g PEC numeri telefonici e, se nelle opzioni del profilo € impostato di abilitare il telefono in uscita, si

) possono comporre direttamente. Con i pulsanti PEC e e-Mail si puo inviare rispettivamente
il e-Mail un messaggio di posta elettronica certificata e normale (per ulteriori informazioni vedi
Comunicazione  Creazione messaggio).

T Telefona
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20 La scheda "Altro"

Con alcune versioni di Gestac e per alcune finestre, e piu precisamente per I'agenda, i documenti, le fatture, i
dettagli delle fatture, gli operatori, le pratiche, le schede e le righe prestazioni, i soggetti e gli indirizzi di
quest'ultimi, le note dei collegamenti, gli eventi, I'operatore pud creare nuovi campi. Questo si effettua tramite
il programma Gestac Manager; € comunque un'operazione delicata (in caso di errore infatti non si riesce piu
ad accedere a quella parte del programma) e quindi si consiglia di farla eseguire da personale esperto. I nuovi
campi vengono visualizzati nella scheda Altro. Quindi, per esempio, se si crea un huovo campo per l'agenda,
oltre alle schede "Dati generali", "Luogo" e "Collegamenti", viene visualizzata la scheda Altro, che contiene il
nUovo campo.
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21 Impostazioni tecniche per Polisweb e PCT
Gestac permette di collegarsi al sistema Polisweb, per la visualizzazione dello stato dei propri fascicoli presso
le varie autorita, e di depositare i vari tipi di atti.

Prerequisiti
Prima di poter utilizzare queste funzioni si deve
e Essersi dotati di una firma digitale per ogni avvocato che risulta in delega
e Essere iscritto ad un Punto di Accesso (spesso messo a disposizione dal proprio Ordine degli
Avvocati). Di norma € un sinonimo di “iscriversi per accesso Polisweb”.

Impostazioni
Per attivare la gestione Polisweb e PCT si deve procedere come segue:

1. In File-Opzioni generali-"Gestione e proposte” vistare la casella Polisweb e PCT
2. In File-Opzioni generali-“Pratiche”, impostare il campo Polisweb - Uffici/registri consultati. Si puo
selezionare una delle seguenti voci:
o Tutti gli uffici selezionati in pratiche vive.
o Di operatori con responsabile per la pratica — possiede la delega
e Di operatori con firma i documenti — segue internamente la pratica.
Scegliendo una delle ultime due voci (selezionare quella con la quale lo studio identifica nelle pratiche-
operatori I'avvocato presente in delega) si scaricano solo i dati degli uffici selezionati nelle singole pratiche
per gli avvocati segnate in quelle medesime pratiche. Con la prima voce vengono invece scaricati i dati per
tutti gli avvocati di tutti gli uffici segnati nelle pratiche, indifferentemente dall'avvocato segnato nella
pratica.
3. In File-Opzioni generali-"Varie” compilare eventualmente i campi relativi alla connessione tramite Proxy.
Questo si rende necessario se, per la navigazione in Internet, & indispensabile impostare alcuni dati tecnici
e quindi si consiglia eventualmente di far compilare questi campi da personale esperto e solo se, con i
campi vuoti, ci sono problemi.
4. Nella definizione degli operatori (Altre tabelle-Operatori), per gli avvocati, per i quali si desidera consultare
i dati Polisweb, vistare la casella PCT abilitato (ultima casella nella scheda “Dati generali”). Alla selezione
di quest’ultima viene attivata la scheda Certificati. Per ogni avvocato si deve procedere alla
configurazione di:
A. Scheda Certificati:
Per poter specificare questi dati il dispositivo per la firma digitale deve essere prima installato sul
proprio PC. Pertanto dal PC, dal quale si procede con la configurazione e, in un secondo momento, con
la consultazione Polisweb e con la firma dei depositi, deve essere possibile accedere al sito della
giustizia http://pst.qgiustizia.it/PST/it/pst_ar.wp o all’ indirizzo https://pst.giustizia.it/PST/
authentication/it/pst_ar.wp. Il sito deve richiedere il certificato e PIN; se cid non avviene, si deve
procedere all'installazione dei driver del proprio dispositivo.
Si seleziona quindi il driver nel campo Dispositivo; puo capitare che scegliendo un driver errato (per
esempio, Incard al posto di quello Oberthur), venga riconosciuto, per esempio, solo il certificato di
identificazione e non quello di firma. In questo caso é sufficiente scegliere, nel ns. esempio, il driver
Oberthur ed il programma dovrebbe visualizzare i dati di entrambi i certificati.
Dopo aver specificato il driver, viene visualizzata una finestra, dove deve essere scelta la scheda
corretta. Infine, nei campi sottostanti, si decide quali servizi gestire: quello per la firma in fase di
deposito di un atto e/o quello per la consultazione Polisweb (autenticazione) e/o per la firma delle
fatture PA e/o per la firma dei documenti. Se il dispositivo non permette di usufruire di un servizio, nel
relativo campo appare Certificato necessario non presente. Se si specifica Gestito con richiesta
PIN, quest’ultimo viene chiesto ogni volta, mentre con Gestito con PIN salvato si deve premere in
alto il pulsante PIN e specificarlo. Con quest’ultima possibilita pertanto non serve pil inserire il PIN. Si
pud immaginare una configurazione di questo tipo:
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Home & @
I salva " Muowvo
ﬁialva e chiudi @Gutlnuk... XEIimina riga

ﬁpasswu:urd... O@F‘IN

Modifica Certificati
[rati generali Autarizzazioni Azpetta finestre Agenda Altre apziani
Aptiriziclaggio Indirizza | Telefonia Firrna / Messagoi Profili | Certificati FEC
Dispositivo FPIM Scad. firma |Scad. aut. |Scheda

ST Incard (Bit4ID) I:I’:Ht~'|-lp u 25/03/2017 |25/03/2017 |7430010000404891

Dispositivo: (ST Incard (Bit4ID) (bitdipld. dil)

Scheda: F430010000404391 Produttore:  |ArubaPEC 5.p.A. NG CA 2
Mote: aruba key PIM inserito
Servizi gestit
Firma nellambito del deposito atto: | Gestito con richiesta PIM
Consultazione Polisweb: Gestito con PIN salvato
Firma fathure PA: Gestito con richiesta PIM
Firma documenti: Gestito con richiesta PIM
LS A

In questo caso, per quanto riguarda il deposito atti, la firma delle fatture PA e la firma dei documenti
sara necessario inserire il PIN, mentre per la consultazione di Polisweb il programma sfrutta in
automatico quello salvato.

Come si pud intuire dall’ immagine suddetta con il tasto "Nuovo” si possono gestire anche piu
dispositivi per ogni avvocato. In questo caso puo risultare utile il campo “Note” per descrivere le
singole schede (ufficio, riserva, casa, ecc.)

Con Gestac € anche possibile gestire contestualmente le firme di pil avvocati. Pertanto, procedendo
alla configurazione per i vari operatori avvocati e lasciando collegati al PC i vari dispositivi, questi
possono essere utilizzati da questa postazione senza necessita di doverli staccare o riavviare Gestac
per sfruttarli tutti.

Scheda Indirizzo

E necessario inserire il cognome, il nome, il codice fiscale dell’avvocato e I'indirizzo PEC (per ulteriori
informazioni vedi Accounts di posta elettronica).

5. Nella definizione dei tipi soggetto (Soggetti-Tipi soggetti) si deve compilare il campo “Natura giuridica”.
Questo campo deve essere valorizzato con uno dei dati previsti per la nota iscrizione a ruolo, pertanto:

ASS = Associazione

COM = Comitato

CND = Condominio

CON = Consorzio

COP = Cooperativa

DIM = Ditta individuale
EIS = Ente pubblico

EIS = Ente religioso

EDG = Ente di gestione
ISC = Istituto di credito
NA = Non specificato

PAS = Partito o Sindacato
PFI = Persona fisica

PGI = Persona giuridica
PAM = Pubblico amministrazione
PUM = Pubblico Ministero
SOC = Societa

SOP = Societa di persone
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e OSE = Stato o organizzazione estero
Per ognuna di queste nature giuridiche dovrebbe esistere almeno un tipo di soggetto. Combinando questa
informazione, necessaria per le note iscrizioni a ruolo, con i dati indispensabili per gli studi di settore

(campo “Tipologia clientela per studi di settore”) che, per I'anno attuale sono:

e D35 = Studi legali

e D36 = Altri esercenti arti e professione
e D37 = Banche e compagnie di assicurazione
e D38 = Altre imprese e/o Enti privati commerciali o non

e D39 = Enti pubblici
e D40 = Privati
e D41 = Altro

si arriva, senza considerare altri criteri che potrebbero portare ad un’ulteriore suddivisione, ad avere
almeno i seguenti tipi di soggetto con i rispettivi campi:

Descrizione

Associazione

Comitato

Condominio

Consorzio

Cooperativa

Ditta individuale, titolare femm.
Ditta individuale, titolare masch.
Ente pubblico

Ente religioso

Ente di gestione

Banca

Assicurazione

Tipo diverso non presente in elenco
Partito o sindacato

Persona femminile

Persona maschile

Avvocato femminile

Avvocato maschile

Libero prof. Femminile

Libero prof. Maschile

Liberi prof. — studio associato
Pubblica amministrazione
Magistrato

Societa di capitale privata
Societa di capitale pubblica
Societa di persone

Stato o organizzazione estero

Natura giuridica

ASS = Associazione

COM = Comitato

CND = Condominio

CON = Consorzio

COP = Cooperativa

DIM = Ditta individuale
DIM = Ditta individuale
EIS = Ente pubblico

EIS = Ente religioso

EDG = Ente di gestione
ISC = Istituto di credito
SOC = Societa

NA = Non specificato
PAS = Partito o Sindacato
PFI = Persona fisica

PFI = Persona fisica

PFI = Persona fisica

PFI = Persona fisica

PFI = Persona fisica

PFI = Persona fisica

SOP = Societa di persone
PAM = Pubblico amministrazione

PUM = Pubblico Ministero
SOC = Societa
SOC = Societa

SOP = Societa di persone
OSE = Stato o organizzazione estero

Studi
settore
D41

D41
D38
D38
D38
D38
D38
D39
D41
D41
D37
D37
D41
D39
D40
D40
D35
D35
D36
D36
D36
D39
D40
D38
D39
D38
D41

6. Nella definizione dei tipi pratica (Pratiche-Tipi pratiche) si deve compilare per ogni tipo esistente il campo
“Tipo procedimento” scegliendo tra Civile, Penale, Amministrativo e Stragiudiziale. In base a questi 4

campi & possibile scegliere, sulle singole pratiche, il campo “suffisso” dei NRG.
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