
1. GESTIONE DELLA LIBRERIA 

La libreria è uno spazio virtuale messo a disposizione dal sistema per contenere tutti i documenti 
che potrebbero rendersi utili nella creazione di un PASSOE .  
 
Le funzioni che ne consentono la gestione sono 
 

 aggiungi documento 

 ricerca documento 

 modifica documento 

 report e analisi 

 log e operazioni 
 
 
 
 
 
 
 

1.1. AGGIUNGI DOCUMENTO 

 
Tutte le funzioni disponibili per la gestione della libreria si renderanno visibili in un menù a tendina 
posta sul lato sinistro della pagina, sotto ‘gestione Libreria’ 

 

Selezionando il link ‘aggiungi documento’  si aprirà un box contenente l’elenco di tutti i  possibili 
tipi di documento che potrebbero essere inseriti nella libreria.  

Selezionata la tipologia di documento da acquisire il sistema inviterà a proseguire il caricamento 
attraverso la selezione dell’opzione ‘AVANTI’. 

Nella successiva pagina il sistema richiederà di inserire alcuni dati a corredo del documento, 
segnalando con un asterisco qualora si tratti di dati che devono obbligatoriamente essere acquisiti 
dal sistema. 

Quando un campo obbligatorio viene lasciato vuoto il sistema risponderà alla selezione del tasto 
‘AVANTI’ con un messaggio contenente l’indicazione del o dei campi che devono essere valorizzati. 



I dati invece già noti al sistema, come  "CODICE FISCALE**" e "RAGIONE SOCIALE**",saranno 
inseriti automaticamente. 

 

Alcuni campi da valorizzare con un inserimento riguardano una data. Quest’ultima può essere 
digitata manualmente o inserita da sistema attraverso la selezione effettuabile tramite calendario. 

Nel campo ‘data’ il sistema effettuerà una verifica formale in grado di generare un Alert  qualora 
rilevasse la presenza di un valore fuori parametro (es. lettere al posto di numeri) o fuori dei tempi 
accettati (minimo 1890, massimo 2100). 

Tutti i campi sono forniti di una breve descrizione esplicativa, fruibile attraverso un help 
contestuale facilmente identificabile con il simbolo di un punto interrogativo. I suggerimenti 
contenuti in questi help si renderanno visibili ogni qualvolta il cursore del mouse transiterà sopra il 
simbolo. 

A conclusione di un caricamento il sistema propone l’inserimento di eventuali note. 



 

Al termine di ogni caricamento il sistema consentirà di un'anteprima del documento inserito nella 
libreria e si potrà concludere l’operazione premendo il tasto FINE.



Le 
funzioni proposte a conclusione di un caricamento permetteranno di scegliere se: 

 aggiungere un nuovo documento 

 andare alla gestione documenti 

 Modificare un documento 

 

Ogni documento presente nella Libreria deve essere FIRMATO DIGITALMENTE 

1.1.1. DOCUMENTO CON LISTE DI DETTAGLIO 

Per i documenti in cui è necessario inserire delle liste (per esempio quando a comprova di un unico 
requisito di fatturato si devono inserire riferimenti di diverse fatture), il procedimento è lo stesso 
dei documenti, con l’unica differenza di dover  selezionare il tasto NUOVO RECORD per inserire 
nuovi dati nei campi della lista. Al termine degli inserimenti  si selezionerà il pulsante OK , CHIUDI.  

Per effettuare invece la cancellazione di un record già presente nella lista si deve apporre l’icona X 
accanto al record da eliminare. Terminato l'inserimento della lista premere il tasto AVANTI  

1.2. RICERCA DOCUMENTO 

 
La funzione ‘ricerca documento’  si trova nel menù a tendina che si apre all’interno della ‘gestione 
Libreria’. 

 



 
 
La ricerca di un documento può essere effettuata attraverso due funzioni:  
‘cerca in tutti i documenti’ e ‘vai alla ricerca per tipo di documento’ 
 
Funzione tasto ‘Cerca in tutti i documenti’ 
 
La ricerca che si attiva cliccando il tasto ‘Cerca in tutti i Documenti’ utilizza alcuni parametri di 
selezione che dovranno essere specificati inserendo nei campi predisposti dal sistema 
 

 due date: una data di partenza e una di fine per permettere al sistema di effettuare una 
ricerca su un arco temporale, ‘da data di inserimento’ ‘a data di inserimento’ ; 

 Parole o codici, tra quelli che sono stati inseriti nel campo note al momento 
dell’inserimento del documento nella libreria. 

 

 
L’esito della ricerca produrrà una lista di documenti tra i quali sarà possibile individuare, perché 
contraddistinti da un ‘Flag’, quelli che il sistema avrà trovato perfettamente rispondenti ai 
parametri impostati. 



 
 
Funzione tasto ‘Vai alla ricerca per tipo di documento’ 

 
E’ possibile effettuare un secondo tipo di ricerca all’interno dei documenti presenti nella libreria 
utilizzando come criterio di selezione una specifica categoria di documento tra quelli che il sistema 
proporrà, come nella seguente immagine 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.1. MODIFICA DOCUMENTO 

 
Un documento rintracciato attraverso una delle funzioni di ricerca potrà essere manipolato in 
diversi modi; il sistema presenterà la scelta tra le seguenti possibili azioni: 
 

 modifica documento 

 vedi documento 

 elimina documento 

 stampa scheda documento 
 



 
 
 
E’ bene ricordare che alcune funzioni, quali la modifica o l’eliminazione NON SONO CONSENTITE 
per i documenti già utilizzati in un PASSOE . 
 
Prima di operare la modifica di un documento, il sistema permette di selezionare e visualizzare in 
una schermata preliminare i dati di sintesi relativi al documento selezionato.  
Cliccando sul tasto ‘MODIFICA’ il sistema riaprirà la pagina in cui sarà possibile re-inserire dati di 
modifica, come nella seguente figura 
 



 
A conclusione dell’inserimento si selezionerà il pulsante ‘AVANTI’ per consolidare i nuovi dati 
inseriti. Il sistema memorizzerà le ultime modifiche effettuate e il file precedente non sarà più 
visualizzabile. 
 
 
 
 
 
 
 

1.2.2.   ‘ELIMINA DOCUMENTO’ 

 
In qualsiasi momento si potrà eliminare un documento inserito nella libreria a patto che questo 
non sia già stato utilizzato per un PASSOE. 
 Il sistema effettuerà una verifica sulla eventuale presenza del documento selezionato in un PASSOE 
e lo predisporrà all’eliminazione solo se dalla verifica risulterà non essere associato a nessun 
requisito di alcun PASSOE. 

 



 
Il documento potrà essere visualizzato in una schermata di sintesi riassuntiva e poi eliminato 
utilizzando il tasto ‘ELIMINA DOCUMENTO’.  
 
Il Sistema chiederà di confermare la scelta di eliminazione in due successive schermate. Se si è 
sicuri di voler procedere con l’eliminazione del documento si dovrà rispondere alla prima richiesta 
con un ‘clik’ sul pulsante ‘AVANTI’ e alla seconda premendo il tasto ‘Conferma’. 
 
Prima richiesta di conferma 

 
Seconda richiesta di conferma 

 
Al termine dell’azione il sistema restituirà un messaggio di avvenuta eliminazione e richiederà una 
conferma di chiusura dell’operazione attraverso la selezione del pulsante ‘FINE’. 

 



1.2.3. ‘VEDI DOCUMENTO’ 

 
Con il Tasto funzione ‘Vedi Documento’ si potrà accedere al dettaglio del documento, di cui verrà 
proposta una preliminare visualizzazione; da qui si potrà procedere con l’eventuale salvataggio o 
stampa del documento. 
 
 

 
 


