«Dove tengo i modelli e i regolamenti del mio Ente?»

Guida rapida 4: la Biblioteca dell'Ente. Regolamenti da citare, modelli da riusare, atti dell'ufficio da tenere a portata di mano. Tutto sul Suo computer.
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Lo statuto e i regolamenti gli agenti L'agente redige I'atto selatto | «Aggiungi alla Biblioteca» ! lavolta
li aggiunge Lei, dalla cartella dove | i consultano citando le fonti interne dell'Ente € ben riuscito E tasto destro sulla risposta: diventa | dopPo
gia li tiene - - ' un modello |

Lei verifica e firma
come per ogni atto della Suite

L'agente riparte dal modello

= - sempre
da sé, e ricontrolla le norme citate

REGOLAMENTI DELL'ENTE

Statuto e regolamenti da consultare e citare. Li importa dalla cartella
dell'ufficio; per ciascuno una scheda (materie, ambito, parole chiave) dice
agli agenti quando consultarlo.

o Apra la Biblioteca

Nella barra in alto prema 'k BIBLIOTECA ENTE. Le tre schede, una
per tipo di documento, sono fatte allo stesso modo: titolo con il
conteggio, casella Cerca (con Azzera la ricerca), elenco e, in basso,
la riga della selezione, con i comandi della riga scelta.

Per ogni scheda: Apri (sola lettura) e Gestisci... con il resto (ordina,
raggruppa, completa l'autore, elimina). In fondo alla finestra,
Gestione Biblioteca opera sull'intera raccolta (passo 5).

Una fascia gialla in alto segnala la sola lettura (si consulta
soltanto) e ne da il motivo.

o Aggiunga lo statuto e i regolamenti

Scheda Regolamenti dell’Ente, pulsante Aggiungi regolamenti....
Tre passi: scelga la cartella dell'ufficio (o i file) e spunti i documenti,
indicando statuto o regolamento; la Suite li converte, controlla che
siano leggibili, li divide per articoli e propone la scheda di
ciascuno con il fornitore Al (senza il Suo consenso all'invio, o se il
fornitore non risponde, si compila a mano); infine Lei conferma la
scheda.

Solo i regolamenti dell’Ente. La Suite legge I'ente nell'intestazione:
un altro Comune é respinto, col motivo; un ente sovraordinato
(Citta Metropolitana, Regione, Stato, Unione dell’Ente) entra ed &
segnato come tale. Se I'ente non si ricava (scansione, nessuna
intestazione) sceglie Lei al terzo passo, nella casella Ente; finché
resta «ente da confermare» gli agenti non lo consultano.

La scheda é la mappa: materie, ambito, parole chiave dicono agli
agenti se consultare il documento; una materia sbagliata o
mancante lo rende invisibile. Lo statuto e cio che vale per tutti gli
uffici vanno spuntati «Si applica a tutte le materie».

Nel tempo. Da Gestisci regolamento: Scheda descrittiva per
correggerla, ente compreso (colonna «Ente»; «Da sistemare» conta
quelli da confermare); Cambia lo stato (vigente, abrogato, in
revisione); Aggiorna dal file di origine per una versione nuova;
Elenco da digitalizzare: PDF dei documenti illeggibili.

Conferma la vigenza a oggi... registra che, a Suo giudizio, il
documento e in vigore (colonna «Verificato al»); per un documento
da ri-digitalizzare vale solo per la vigenza.

MODELLI DI ATTO

Modelli con i segnaposto al posto dei dati del caso. Nascono da un atto
ben riuscito, dalla conversazione o da un file del workspace. Sono la base

da cui gli agenti ripartono.

o Faccia nascere un modello da un atto riuscito

Quando un agente ha prodotto un atto che Le piace, faccia tasto
destro sulla sua risposta e scelga

" AGGIUNGI atto alla Biblioteca dell'Ente.... La Suite ritaglia da
sola I'atto dal messaggio (o prende il documento salvato nel
workspace in quel turno) e apre la finestra di conferma, con
I'anteprima di cio che verra conservato; se il ritaglio non riesce
propone il testo integrale e lo dichiara sotto I'anteprima.

Controlli titolo, tipo di atto, classificazione (dal titolario, se il
Profilo Ente lo ha), autore e le note per il riuso («adattare sempre
le date e la ditta»: gli agenti le leggeranno). Poi scelga:

Modello di atto (consigliato): i dati del caso diventano segnaposto
come [importo] o [denominazione operatore economico]. Se nel
testo ci sono ancora valori reali prema Proponi placeholder (Al):
sostituisce i dati anche nel titolo; verifichi il risultato

(Ripristina testo originale rimette testo e titolo). E la forma giusta
per il riuso e, se i segnaposto coprono tutto, non conserva dati
personali.

Atto puntuale: |'atto cosi com’e, coi dati reali; finisce nella scheda
Atti dell'ufficio.

Prema Aggiungi alla Biblioteca: |a Suite estrae il corredo
normativo (le norme citate, con articolo e comma) e lo conserva
insieme al documento; se il fornitore Al non risponde, il corredo
resta vuoto e viene segnalato.

In alternativa, dalla scheda Modelli:
Aggiungi un modello dal workspace... parte da un documento
gia salvato nella sessione corrente.

ATTI DELL'UFFICIO

Il cassetto dell'ufficio: atti puntuali coi dati reali. Utili per i casi ricorrenti
sullo stesso destinatario, dove i dati sono proprio il valore da riusare.

o Riusi: I'agente ci pensa da solo

Nessun comando speciale: a ogni turno i redattori abilitati (oggi 9
dei 35 agenti per i modelli, 18 per i regolamenti) vedono l'indice
della Biblioteca e hanno la consegna di ripartire da un modello
dell’Ente prima di scrivere un atto ricorrente. Se vuole esserne certa,
lo dica:

«Devo predisporre lordinanza di divieto di sosta per la fiera di
settembre: guardi prima se in Biblioteca c'é un modello.»

L'agente prende il modello e lo adatta al caso. Due cose avvengono
da sole: le norme del corredo vengono ricontrollate alla fonte
(Normattiva), articolo per articolo, con esito OK, NON TROVATA o
NON VERIFICABILE per ciascuna (nessun esito blocca; un periodo di
grazia impostabile evita il ricontrollo dei modelli aggiunti da poco);
e all'agente viene ricordato che I'atto va rielaborato per il caso
concreto e passa comunque dalla Sua validazione.

Lo stesso vale per i regolamenti: quando redige un atto, I'agente
consulta lo statuto e i regolamenti che la scheda dice pertinenti, e
li cita come fonti interne dell’Ente.

Se un modello invecchia. Quando al riuso una norma risulta
abrogata o non piu trovata, o il controllo dei commi corregge delle
citazioni, la Suite Le mostra un avviso e Le consiglia di aggiungere la
versione corretta ed eliminare quella superata. Decide Lei.

e Copia di sicurezza e indice

Gestione Biblioteca, in fondo alla finestra: Esporta un pacchetto...
salva tutta la raccolta in un unico file protetto da una password che
sceglie Lei (senza password non si recupera: la conservi). Importa
un pacchetto... |o rilegge su un‘altra postazione, aggiungendo o
aggiornando le voci senza cancellare quelle esistenti. Crea I'indice
PDF... produce I'elenco stampabile di cio che la Biblioteca contiene,
intestato all'Ente, con I'ente di ciascun regolamento: lo mostra a
video e, alla chiusura, chiede se salvarlo in una cartella a Sua scelta.

La regola non cambia mai. Nulla entra in Biblioteca da solo, e cio che gli agenti ne ricavano lo verifica e lo firma Lei (Reg. UE 2024/1689, art. 14).
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