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MANUALE UTENTE PROTOCOLLO

Revisioni
Data Modifiche Versione Redatto Versione
documento dell'applicativo

05/01/2007 Prima redazione 1.0 A. Capetta 1.0.15.5.0
06/02/2007 Seconda redazione 1.1 A. Capetta 1.0.15.8.0
28/02/2007 Revisione e correzioni 1.2 A. Capetta 1.0.15.8.0
14/03/2007 Revisione e correzioni 1.3 A. Capetta 1.0.15.8.0
03/04/2007 Aggiornamento software 1.4 A. Capetta 10.16.2.2
28/02/2008 Aggiornamento software 15 A. Capetta 10.17.1.4
19/06/2008 Aggiornamento software 1.6 A. Capetta 1.0.17.7.0
28/07/2008 Aggiornamento software 1.7 A. Capetta 10.17.8.2
30-08-2013 Aggiornamento software 2.0 G. Piovani 1.0.134

Destinatari

Profilo Utilizzatori Protocollo J_Iride

Il presente documento illustra le principali funzionalita del Protocollo Informatico.
Manuale Utente Protocollo
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Accesso al Programma

Per accedere al programma si deve cliccare due volte sull'icona di SicraWeb presente nel proprio

B

computer.

Sicri@Web

oppure EREEENTE

Al centro dello schermo appare la finestra di caricamento di SicraWeb Menu che esegue anche
'aggiornamento della procedura quando disponibile.

Java Web Start

Download applicazione in corso.

Nome: SicraWweb
Autore: 5aga 5.p.A.

Da: http: ffsicrawebappserver: 50000

| | [ Annuila

Completata la fase di aggiornamento é richiesta I'autenticazione per I'accesso all’applicazione

Digitare Utente e Password e premere INVIO per entrare nel programma

Inizia la procedura di connessione con il server

-
Q Connessione a admin incorsa..

FIFT .Y,
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Completata la procedura di connessione, appare la schermata principale di SicraWeb: selezionare il
link AFFARI GENERALI oppure cliccare sulla linguetta AFFARI GENERALI

File  Opzioni 7

Principale Demografico Tributi Ragioneria UFficio Tecnico Gestiofie Affari Generali | )Finestre aperte
L]

L'innovativo Asset Tecnologico Comunale per
i Comuni italiani, le Unioni di Comuni ed i
Centri di Servizi,

A portata di click tutta 'esperienza e
I'operativitd necessaria per la gestione

delle attivitd di back office & per I'erogazionse
dei nuovi servizi di front end al cittadino.

SERVILI DEMOGRAFICI

B SERVIZI ECONODWMICI

ragioneria

B SERVIZI RISORSE DEL TERRITORIOD

- NERALI

‘ affari generali )]

Nell'area di lavoro degli Affari Generali scegliere la procedura “Protocollo Informatico”.

Fle Opeioni Fpestre 7

Principale Demografico Tributi Ragioneria | Ufficio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

SERVILI GENERALI

PROTOCOLLO INFORMATICO

Il legislatore definisce protocollo
informatico come "“l'insieme delle
risorse di calcolo, degli apparati,
delle reti di comunicazione e delle
procedure informatiche utilizzati
dalle amministrazioni per la gestione
dei documenti, ovvero, tutte le
risorse tecnologiche necessarie alla
realizzazione di un sistema
automatico per 1a gestione
elettronica dei flussi daocumentali,
Ogni sistema di protocallo
informatico, che si intende adottare
o realizzare, deve ottemperare a
specifiche indicazioni, riportate nel
Testo Unico (DPR 445,/2000).

Protocollo Informatico
Delibere di Consiglio
Delibere di Giunta
Determine

Decreti

Determine Presidenziali
Ordinanze

Ordini di Servizio

Liguidazioni

Commissariamento

Decisioni
Pubblicazioni N.ORMATI\H\ SUL DOCUMENTO INFORMATICO . . . . . .
L'impianto normativo che regolamenta |3 formazione dei documenti informatici da parte delle pubbliche amministrazioni g in particolare: il D.P.R. n.445/2000, il
Messi Camunali D.P.C M. 8 febbraio 1999, il D.P.C.M, 31 ottobre 2000, |3 circolare dell'Autorita per linformatica AIPA/CR/24 del 19 giugno 2000, recante specifiche tecniche per
l'interoperabilits tra certificatori e 13 delibera AlP& 23 novembre 2000, n. 51, recante regole tecniche in materia di formazione e conservazione di documenti
Contratti infarmatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell'articolo 9, comma 4, del D.P.R. n. 445/2000.
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Se il protocollo e il programma piu utilizzato in sicraweb, pud essere impostato come programma
predefinito per accedere direttamente al protocollo quando si accede in sicraweb.
Per farlo, andare nel menu Opzioni - Parametri utente

-i'-!’ﬂ

File | ©pzioni | Finestre 7

| Pararnetri ukente |

| Cambio Password,.,

Lingua
[] Letkura detkagliata dello schermo
[ Debug Mode

Spuntare l'opzione apri all’avvio I'applicazione, scegliere nel menu a tendina la voce Protocollo
Informatico e Salvare cliccando sul dischetto.

l.i_’r 7 H ¥

apri al'avvia 'applicazione  |[Protocaollo Informatica ||E|

Temma [Qrganigramma
Servizi Demografici
Protocollo Informatico -
l Pagamenti
anagrafe Unica
ontrollo di gestione
Territoria

ITack
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Conoscere il Protocollo

Prima di iniziare
> Barra dei menu

Una volta effettuato I'accesso alla procedura di protocollo, nella barra dei menu compaiono le voci
relative alla gestione del protocollo informatico. Alcune voci di menu potranno essere abilitate o meno
a seconda dei permessi assegnati all’'utente.

COMUNE DI PROVA - Sicr@Web - Utente: Gianmarco Piovani

‘Protocollo Informatico  Configurazione  Prokocollazione  Amministrazione  Archivio  Stampe  Ublitd  Opezioni  Finestre |7

> Layout tipo delle maschere di consultazione

In genere tutte le maschere di consultazione hanno un layout che prevede il posizionamento dei
menu e delle funzioni nella parte alta, mentre la parte centrale & riservata all’elenco dei documenti o
delle assegnazioni.

Barra dei Menu

= , X
P
Fle Ricerca  Muova Registrazions  Collegamento  Assegnazions
@ \.% Yisualizza v}"l Prot Entrata —* Prat Uscita @d' Prot.Interno ? Modifica x Annulla 45_2——-— Barra del PUISanti
Ricerca rapida: M.Prot, \:\ | anno \:\ Reqistato dal | 0106{2013 ‘ v a | |v Y
Humero | Tipo Data 1 Mittente Destinatario Ogoetto Classificazione Fascicolo  |Pra| &l [Inw

npj 0010083/2013 B 26/08/2013 10:40:54 -i COMUNE DI SORAGNA - S Gianmarco Fiovani; SEGRETEST INVIC MULTRIPLO 8.4 2COMMERCIC B
J 0010052/2013 |1 26(08/2013 10:32:51 | &, |SETTORE AFFARI GEM - 1| Gianmarco Piovani; SETTOTEST ESTRAI ELEMENTO DOCUMENTALE 8.7 «PROMOZION 8
npj 0010051/2013 € 23/08/2013 10:25:08 £ [MAGEIOLT SPA SEGRETRIA[1°] TEST SMISTAMENTO MASSIVD 4 { CAMEIO UFFII 1,15 «FORME ASY
npj 0010080/2013 B 23/08/2013 10:22:28 £ [ MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST SMISTAMENTO MASSIVO 3 { CAMBIO UFFIC 1,15 «FORME ASS
pj nolo079/2013 [ 23jogf2013 10:22:03 | & MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 11 TEST SMISTAMEMNTO MASSIVO 2 1,15 «FORME 43¢
npj 0010078/2013 € 23/08/2013 10:21:48 £ [MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GENDggetto: 1,15 «FORME ASS
pj 00100772013 B 30/07/2013 09:22:50 £ [MAGEIOLT 5Pa FROYA 8.1 «AGRICOLTUR
& 0010076/2013 10 23/07/2013 16:57:06 £ lPrOTOCOLLO [1°1(3)  |MAGGIOLI 5PA FF. 001007572013 - TEST REGISTRAZIONE FATTI 1,7 «SISTEMA INFN,1/2012 «SICR@

] npj 00100752013 € 22/07(2013 03:57:00 £ [MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA & 4,3 «GESTIONE DN, 1/2013 «RPOV g 3

] pj 0010074/2013 B 200072013 16:07:11 £ [MAGEIOLT 5Pa SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTLURA S 4.3 «GESTIONE D E

] pj 00100732013 E  20/07/2013 19:51:01 £ |MAGEIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4 4,3 «GESTIONE D 7]

] npj 0010072/2013 E 19/07/2013 19:42:15 £ [MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 3 4,3 9iESTIONE D g

] pj 0010071/2013 E 1900772013 19:35:06 £ [MAGEIOLT 5Pa SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTLURA 2 4.3 «GESTIONE D ]

] pj 0010070/2013 E 19/07/2013 18:53:30 £ |MAGEIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4,3 «GESTIONE D 7]
Ij 0010065/2013 U 19{07/2013 16:01:00 | § SETTORE TECHICO [TEC] MAGGEIOLL 5P, PICVAND 1 ZZ2777E 8.4 «COMMERCICM.1/2013 «Q»

V] pj 0000682013 [ 09/07/2013 21:08:56 | S MMM COMMERCIO MMM 3.4 «COMMERCIC
I& 0010067/2013 10 08/07/2013 16:17:59 1, |SERVIZIO PERSONALE | MARCO PIOVAN PROVA PROTOCOLLO 3 8.2 <ARTIGIANAT
Ij 0010086/2013 U OBf07/2013 16:14:21 £, [SERVIZIO PERSONALE | ASSOCIAZIONE FARLOCCPROVA PROTOCOLLO 2 8.2 sARTIGIANAT
& 000852013 U 0B/07/2013 16:13:30 | & [SERVIZIO PERSOMALE | ACOSTACHIOAIEI BOGDAPRONA PROTOCOLLO 3.2 «ARTIGIANAT
Q 00100642013 10 08/07/2013 16:07:14 ., |SETTORE AFFARI GEM - 1[FIOVANI GIANMARCO  |PROVA INVIO 8.4 «COMMERCIC
& 0010063/2013 U OB/07/2013 15:24:03 | SEGRETRIA[1°] PIOYANI GIANMARCS, MECAMBIO MEZZ0 DI INVIO 8.4 «COMMERCICM.1/2013 «Q»
l fuTukKulut PlaTutl 1L ful=iukselutl 1AET A i CCnUT?TS O A LA A T OTSUARIT STARIBAAD LT A0 SLE ThILT, A hARAC LT B

[# commenrtest |
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> Layout tipo delle maschere di gestione dati

In genere tutte le maschere di gestione dati hanno un layout che prevede il posizionamento dei menu
e delle funzioni nella parte alta, mentre la parte centrale e riservata ai campi editabili.

Il menu file permette di chiudere la maschera. Solitamente alla destra del menu file € presente il
menu ricerca che permette di attivare i filtri di ricerca per i dati in gestione.

#a Protocollo Informatico - Tipi di Documento 4
File

| Esci | )C

Nella barra dei bottoni sono sempre presenti alcune funzioni standard

—!Nuovo: permette di inserire un nuovo dato o serie di dati

5!

Salva: salva nel sistema i nuovi dati appena inseriti o le modifiche ai dati precedentemente
richiamati

x

Elimina: elimina dal sistema i dati richiamati in precedenza nella maschera

he

Ricerca: apre la maschera di ricerca dove sara possibile inserire dei criteri di ricerca.

~=  Storico: permette di vedere le eventuali variazioni dei dati maturate nel corso del tempo.

Esportazione dati: per qualsiasi griglia di sicraweb é possibile copiare o esportare i dati visualizzati
per riutilizzarli con altri programmi. Per fare cid, cliccare con il tasto destro del mouse
sull'intestazione di una qualsiasi colonna, selezionare la voce Copia tabella negli appunti,
aprire per esempio Excel ed incollare i dati nel foglio di calcolo.

Con questo metodo si potranno analizzare i dati di sicraweb o prepararli per la stampa.

- Protocolio Informatice - Gestione Protocollo e A]x|
File Ricerca MuowaRegistrazione Collegamento  Assegnazione
@ @, visualzza él Prot.Entrata —* Prok.Uscita @d, Prot. Interno ? Maodifica x Annulla Es]
Ricerca rapida: N.Prot, \:I | anno D Registato dal [ 01/06/2013 |+ &l | |~ ¥
Mumera Tipo Data 1 Mittente Diastinatario . Classificazione Fascicolo  Pra| Al Inv
L3 001008%2013 E  |26/08(2013 10:40:54 | [} COMUNE DI SORAGNA - 5 Gianmarca Piovani; SEGRETE] LPCeraziont 3.4 «COMMERCIC [«]
[ 0010082/2013 |1 26/08{2013 10:32:51 | T, | SETTORE AFFARI GEM - 1|Gianmarca Piovani; SETTO TE: ._T]:I Copia tabella negli appunti 8.7 «PROMOZION a
Eli'l 00100512013 E 23/08/2013 10:25:03 % MAGGIOLT SPA SEGRETRIA [1°] TE: ” “I01.,15 «FORME 432
, H Esporta tabella su file -
fﬂ 0010080/2013 E 23/08/2013 10:22:28 MAGGIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 17TE: N =I01.15 «FORME 459
=I>_1'| 001007920153 E 23/08/2013 10:22:03 % |MAGGIOLL SPA SETTORE AFFARI GEM - 17TE! 4 Esporta su applicazions 4 1.15 «FORME ASE
E_ﬂ 0010078/2013 E 23j08/2013 10:21:48 | &) |MAGGIOLL SPA SETTORE AFFARI GEM - 17 TE: 2 Sampe N 1.15 «FORME 452
Eli'l 00100772013 |E 30/07/2013 09:22:50 % MAGGIOLT SPA oo ) 5.1 «AGRICOLTUR
[ 0010076/2013 |0 |23/07(2013 16:57:06 | T PROTOCOLLO [1°](3) | MAGGIOLI SPA Rif| Impostazioni [TI1.7 «SISTEMA INFN,1/2012 «SICRE
emnn [ ]
] =I>_1'| 001007520153 E 22/07}2013 08:57:00 I MAGGIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 17TE! E Colonne preferite... 4.3 «GESTIONE D M.1/2013 «RPOWE a 3
] E_ﬂ 0010074/2013 E 20{07/2013 16:07:11 MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 17 TE: _ . 4.3 «GESTIONE O =
@ b 00100732013 [E | 20/07/2013 15:51:01 | T MAGGIOLL 5PA SETTORE AFFARL GEN- 11TE{ U Memorizea preferenza colonne 4.3 *GESTIONE D ]
] fﬂ 0010072f2013 E 190072013 19:42:15 % MAGGIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 17TE: m Altezza predefinita righe 3 4,3 «GESTICOMNE O d
= TRAlnAtanTienE (F o 1ain7ient e 1amsng | T IMAGGETAIT SPA SFTTARF AFFART GFM - 11 TR e e e e s 4 7 #GFSTIONF 1 a
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> Definizioni

A.0.0.:
Area Organizzativa Omogenea.

U.O.:
Unita Organizzative ovvero le Aree, i Servizi, gli Uffici.

Registrazione di protocollo o evidenza di protocollo:
Si intende ogni singola registrazione di un documento nel sistema di protocollo
informatico.

Segnatura:
Il processo con cui vengono apposti sul documento originale, generalmente, Il nome
dell’Ente, l'identificazione dell’ A.O.O., il numero e la data di protocollo.

Assegnazione:
La destinazione di un documento all’ufficio per competenza e/o conoscenza.

Fascicolo:
L’insieme dei documenti che riguardano il medesimo affare. Per meglio organizzare la
documentazione, il fascicolo a sua volta pud essere suddiviso in sottofascicoli.
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> Cambio password di Sicr@web

La password di sicraweb pud essere cambiata dall’'utente in qualunque momento.

L’amministratore di sistema pud anche obbligare l'utente a cambiare la password se usata da piu di
un certo periodo. Per I'impostazione di questi parametri vedere il manuale di configurazione degli
utenti.

Per cambiare la password andare nel menu Opzioni = Cambio Password...

File | Opzioni | Fineskre *

Pararnetri ubente

Cambio Password, .,

Lingqua
[ Lettura dettadliaka dello schermo

[] Debug Mode

Verra chiesto all'utente di inserire la password attuale, la nuova password e la conferma della nuova
password.

. Modificapassword i

Yecchia password | |

AR
ks | o

Muowva passwaord | |

Conferma nuova password | |

| B ok ||.ﬁ.nnulla]

Il pulsante OK si attiva solo se la vecchia password é corretta. Una volta inserita la nuova password e
conferma della nuova password, cliccare su OK per salvare la modifica.
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Protocollazione

Gestione Protocollo

Per la gestione completa del protocollo informatico e stata predisposta una finestra di consultazione
che si attiva tramite il menu PROTOCOLLAZIONE - GESTIONE PROTOCOLLO.

H COMUNE DI PROVA - Sicri@gwieb - Utente: Gianmarco Piovani

Protocollo Informatico Configurazione | Protocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  ULlitd  Cpzioni  Finestre 7

Gestione Protacalla

-

Principale Demografico Muova Registrazione Jificio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

Consultazione Protocallo

Documenti non Protocollati
Acquisizione Batch Document,
Richieste di &nnullamenta | Modifica

Reqistra di emergenza
Protocollazione in Emergenza

Casella di Posta Certificata. ..

Coda dei messaggi IntetPRO. ..

Da questa maschera € possibile eseguire tutte le principali operazioni relative alla consultazione,
registrazione, assegnazione, modifica assegnazione, modifica ed annullamento dei protocolli.

=] Protocallo Informatico - Gestione Protocollo 2)]%]
Fle Ricerca  MuovaRegistrazions  Collegamento  Assegnazions
@ Q Visualizza =}"| Prot.Entrata —n* Prat.Uscita @cp Prat.Interno ? Modifica x Annulla '
Ricerca rapida; N.Prat, \:\ | anna \:\ Reqistato dal | 0106{2013 | - 4 | ‘ v 7
Mumero | Tipo Data I Mittente Destinatario Oggetto Classificazione Fascicolo  [Pra| Al Inv
§| 0010083/2013 E  |26/08/2013 10:40:54 -E COMUNE DI SORAGNA - 5 Gianmarco Fiovani; SEGRETEST INVIO MULTRPIPLG 8.4 2COMMERCIC B
j 001008212013 1 26/08/2013 10:32:51 | &, |SETTORE AFFARI GEM - 1| Gianmarco Piovani; SETTOTEST ESTRAI ELEMENTO DOCUMENTALE 8.7 «PROMOZION 8
l£| 00100812013 E  |23/08/2013 10:25:08 £ [ MAGEIOLT SPA SEGRETRIA[1°] TEST SMISTAMENTO MASSIVD 4 { CAMEIO UFFIC 1,15 «FORME ASY
§| 00100802013 E  |23/08/2013 10:22:28 £ [ MAGEIOLT 5PA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST SMISTAMENTO MASSIVO 3 { CAMBIO UFFIC 1,15 «FORME ASS
.£| 001007%/2003 E (23082013 10:22:03 | & |MAGGIOLI 5RA SETTORE AFFARI GEM - 11 TEST SMISTAMENTO MASSIVO 2 1,15 «FORME 43¢
t£| 0010076/2013 E |23/08/2013 10:21:48 £ [ MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST SMISTAMEMTS MASSIVO 1 1,15 «FORME ASS
§| 0010077/2013 E  |30/07/2013 09:22:50 £ [ MaGEIoLT SPa MNOTIFICA DI RICEZIONE ... 8.1 «AGRICOLTUR
& 0010076/2003 U |23/07/2013 16:57:06 | & [PROTOCOLLO[1°] (%) |MAGGICLI SP4 Rif.0010075/2013 - TEST REGISTRAZIONE FATTI1,7 «SISTEMA INFN.1/2012 «SICR@
] t£| 0010075/2013 E  |22/07/2013 0&:57:00 £ [ MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA & 4,3 «GESTIONE DN 1/2013 «RPOV g 3
] p_1| 0010074/2013 E  |20/07(2013 16:07:11 £ [ MAGEIOLT 5Pa SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTLURA S 4.5 ¢GESTIONE D =
] l£| 001007312013 E  |20/07/2013 15:51:01 £ |MAGEIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4 4,3 «GESTICNE D 7]
] t£| 0010072/2013 E 19/07/2013 19:42:15 £ [ MAGEIOLT SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 3 4,3 «lESTICNE D g
] p_1| 00100712013 E 1910772013 19:35:06 £ [ MAGEIOLT 5Pa SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 2 4.5 ¢GESTIONE D ]
] l£| 001007012013 E 19/07/2013 18:53:30 £ |MAGEIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4,3 «GESTICNE D 7]
& 0010069(2013 U |19/07/2013 16:01:00 | § SETTORE TECNICO [TEC] MAGGIOLI SPA, PICWAML 17777777 8.4 «COMMERCICN.1/2013 « Q=
] pj 0010068/2013 E  |09J07/2013 21:08:56 £ [ COMMERCIO PN 5.4 «COMMERCIC
& 0010067/2013 U |08/07/2013 16:17:59 ., |SERVIZIO PERSOMALE | MARCO PIOVANI PROVA PROTOCOLLO 3 8.2 <ARTIGIANAT
& 00100662013 U |0B/07/2013 16:14:21 £, |SERVIZIO PERSONALE | ASSOCIAZIONE FARLOCCPROVA PROTOCOLLO 2 8.2 <ARTIGIANAT
& O010065/2003 U 08072013 16:13:30 | & |SERVIZIO PERSOMALE | ACOSTACHIOAIEI BOGDAPROVA PROTOCOLLO 3.2 «ARTIGIANAT
Q 00100642013 U |08/07/2013 16:07:14 ., |SETTORE AFFARI GEM - 1[FIOVANT GIANMARCD  |PROVA INVIO 8.4 «COMMERCIC
& 00100632013 U |08/07/2013 15:24:03 | § SEGRETRIA[1°] PIOVANI GLANMARCS, MECAMBIO MEZZO DI INVIC 8.4 «COMMERCICN.1/2013 « Q=
l fulukNulul PleTutl 1L ful=T umd el u k| 14074 Al COLT?TS L LA A T OTSUARIT STARBAAD LT A0 SLE ThILT, A hARACTL T B
[ CoMMEDITEST |
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Nella maschera di gestione protocollo sono visualizzate le informazioni principali, altre informazioni
sono invece desumibili dall'interpretazione della simbologia usata.

Icone presenti nella prima colonna: indicano lo stato di registrazione

=
Registrazione effettuata senza alcuna modifica

C Registrazione di protocollo modificata con LOG owvvero viene mantenuta traccia delle
informazioni originali e di quelle modificate

H Registrazione di protocollo annullata

i . . . . :
I _Il Registrazione di protocollo contenente dati riservati

Icone presenti nella seconda colonna: indicano lo stato dell’assegnazione per competenza

Documento assegnato ad una U.O.

E Documento preso in carico dall’ U.O. assegnataria del documento per competenza o in carico
al Mittente Interno del Protocollo.

#-|  Documento restituito al mittente dall’ U.O. assegnataria del documento per competenza

& | Documento assegnato ad U.O. che ha terminato attivita relativa.

Icone presenti nella terza colonna: indicano lo stato dell’assegnazione per conoscenza

Vista la possibilita di effettuare I'assegnazione multipla per conoscenza e visto che ogni O.U.
destinataria per conoscenza pud comportarsi in maniera diversa dalle altre, in questa colonna viene
evidenziato solo quando almeno una U.O. restituisce il documento. La simbologia & quella della busta

chiusa con X rossa. #-
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Icone presenti nella settima colonna: indicano il mezzo di Invio del Protocollo

-

Mezzo di Invio di Tipo Cartaceo

8

Mezzo di Invio di Tipo Interoperabile

j_-l

Mezzo di Invio di Tipo PEC

Icone presenti nella colonna All

{

Indica la Presenza del Documento Principale e di eventuali N Allegati

Icone presenti nella colonna Inv

&

Indica se il Messaggio PEC é stato correttamente Inviato.

Maggioli S.
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Barra dei menu

> Menu File

File | Ricerca Muowva Registrazione Collegamento  Assegnazione

isualizza ‘il Prot.Entrata -% Prot.Uscita &é, Prok. Interno 4’ Modifica g Annulla £ Assegna

Esci: permette di chiudere la finestra corrente.

> Menu Ricerca

File | Ricerca | Muowva Registrazione Collegamento  Assegnazione

@ rot.Entrata -% Prot.Uscita &éf Prat.Inkerno 4 Modifica M Annulla £ Assegna

Criteri di ricerca: permette di attivare la maschera per inserire le condizioni di ricerca dei protocolli.
_ ==
b

CRITERI DI RICERCA | @ cerca || [ twovo |

Tipo di protocollo [ ENTRATA  [FUSCITA [ INTERNG  Mezzo Invia | [=]| [ per Tipo

Mumero Protocollo; da | | Anno | |

Registato; dal |

||:| [ MODIFICATS ] AMMULLATO

Oggetko |

| [Jand [Jar []esatta

Mitkente [ Destinatario |

Indirizzo |

[ it | |

E-rniail |

MNoke |

| [Jand [Jor []esatka

UFficio Mittente |

aE

IIfficio Destinatario |

|@[E] I:l Per ConosCcenza

Assegnatare |

[=]

Tipa docurento |

=

Classificazione |

&)

Fascicolo |

”E] [] altri Fascicali

Req. Emergenza |

[=] dalm. | [ aln. | |

S e I E— P —
Modosumento [ | data |:|E| [] ARCHIVIATC

Ukente Protocaollatore |

=

Ukenke Assegnatario |

|@ [] per conoscenza

Dopo aver impostato le condizioni di ricerca premere il pulsante P Ceres | ed il risultato verra
visualizzato nella maschera di gestione protocollo.

Per cancellare una ricerca ripristinando la situazione iniziale, premere il pulsante '# nella barra dei
bottoni (della maschera di gestione protocollo) per richiamare i filtri impostati in precedenza, quindi

- i
premere il pulsante | seguito dal pulsante .
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Nel caso vengano impostati piu filtri di ricerca, i filtri vengono sommati, con il risultato di produrre un
minor numero di documenti corrispondenti ai criteri impostati. Per esempio se si imposta nella ricerca
solo I'anno, il risultato saranno tutti i protocolli registrati in quell’anno, se invece si imposta nella
ricerca sia I'anno che l'ufficio destinatario, il risultato saranno tutti i protocolli del’'anno ma destinati
solo al quel determinato ufficio.

Nel campo oggetto si puo ricercare una parola, una parte di essa, piu parole o parti di esse, intere
frasi.

Se si ricercano i protocolli per una parola inserita nel campo oggetto, sara sufficiente scrivere questa
parola nel campo oggetto della maschera di impostazione filtri e cliccare sul pulsante CERCA per
ottenere i risultati.

Esempio: Cercando la parola CONRIBUTO otterro tutti i protocolli che nel campo oggetto contengono
la parola CONTRIBUTO.

Se non si e certi della sintassi con cui é stata registrata nel protocollo una parola, si puo effettuare la
ricerca per parte di essa, semplicemente inserendo nel campo oggetto della maschera di
impostazione filtri parte della parola da ricercare, cliccare sul pulsante CERCA per ottenere i risultati.
Esempio: Cercando la parola CONRIBUT otterro tutti i protocolli che nel campo oggetto contengono
la parola CONTRIBUTO, ma anche protocolli che contengono le parole CONTRIBUTI,
CONTRIBUZIONE, CONTRIBUTIVO.

Se la ricerca per una sola parola produce troppi risultati, & possibile effettuare la ricerca per piu
parole: nel campo oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o
parti delle parole) separate da uno spazio, e si spunta di lato I'opzione [Fhknd], 1n guesta maniera
verranno trovati tutti i protocolli che nel’oggetto contengono entrambe le parole, indipendentemente
dall’ordine in cui sono state scritte.

Esempio: Cercando le parole CONRIBUTO BORSA con I'opzione And, otterro tutti i protocolli che nel
campo oggetto contengono frasi del tipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO, CONTRIBUTO
PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, BORSA DI STUDIO — EROGAZIONE CONTRIBUTO.

Se invece si cercano piu parole ma esattamente scritte in un determinato ordine, nel campo oggetto
della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle parole) separate
dal carattere % e senza spuntare alcuna altra opzione.

Esempio: Cercando le parole CONRIBUTO%BORSA senza nessuna opzione, otterro tutti i protocolli
che nel campo oggetto contengono frasi del tipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO,
CONTRIBUTO PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, ma non piu BORSA DI STUDIO —
EROGAZIONE CONTRIBUTO.

Se i risultati di ricerca per piu parole sono scarsi, si potra ampliare il risultato della ricerca: nel campo
oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle parole)
separate da uno spazio, e si spunta di lato 'opzione [ o], Questa opzione restituisce tutti i protocolli
che nel campo oggetto contengono almeno una delle parole ricercate.

Esempio: Cercando le parole CONRIBUTO BORSA con l'opzione Or, otterro tutti i protocolli che nel
campo oggetto contengono frasi del tipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO, CONTRIBUTO
PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, BORSA DI STUDIO — EROGAZIONE CONTRIBUTO,
CONTRIBUTO PER L’ACQUISTO DI MATERIALE DIDATTICO, SEGNALAZIONE FURTO BORSA,
RICHIESTA BORSA DI STUDIO.

Per entrambe le opzioni di ricerca And e Or & possibile attivare un’altra opzione () che cerca
esattamente le parole (o parti delle parole) cosi come impostate nei criteri di ricerca Questa opzione
serve per escludere dai risultati di ricerca documenti che contengono parole composte di cui non si
chiesta la ricerca.

Esempio: Cercando la parola SISTEMA con attivata I'opzione Esatta otterro tutti i protocolli che nel
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campo oggetto contengono la parola SISTEMA escludendo tutti i documenti che contengono parole
del tipo SISTEMAZIONE, SISTEMAZIONI.

» Menu Nuova Registrazione

File Ricerca | Muova Registrazione | Collegamento  Assegnazione

@ 9 visua PR B 0B Ll 2 -* Prat,Uscita @% Prat.[nterno ? Madifica x Amnula | 4 Assegna
Reqistrazione in Uscita

RICEICarapid  pegitrazione interna |° I:' Registato dal | 01/06/2013 |v al | |v Y

Registrazione in entrata: permette di registrare un protocollo in ingresso (documento trasmesso da

un soggetto esterno e destinato all'Ente).

Registrazione in uscita: permette di registrare un protocollo in uscita (documento trasmesso
dall’Ente ad un soggetto esterno).

Registrazione interna: permette di registrare un protocollo interno (documento trasmesso da una
U.O. dell’Ente ad un'altra U.O. dell’Ente).

» Menu Collegamento

File  Ricerca Muowva Registrazione | Collegamento | Assegnazions

@ 2, visualizza u}\'] Prat.Ent Collega in entrata @:-L' Prat.Interna ? Modifica x Annulla ﬁ Asseqna
Collega in uscita

Ricerca rapida: M.Prot, Collega interno :gistato dal | 01/06/2013 |v al | |v E

Collega in entrata: permette di registrare un nuovo protocollo in entrata collegandolo ad uno gia
presente in archivio e ne facilita la compilazione riportando in automatico le informazioni presenti nel
protocollo d’origine.

Collega in uscita: permette di registrare un nuovo protocollo in uscita collegandolo ad uno gia
presente in archivio e ne facilita la compilazione riportando in automatico le informazioni presenti nel
protocollo d’origine.

Collega interno: permette di registrare un nuovo protocollo interno collegandolo ad uno gia presente
in archivio e ne facilita la compilazione riportando in automatico le informazioni presenti nel protocollo
d’origine.
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> Menu Assegnazione

File Ricerca Muova Registrazione Collegamento | Assegnazione

@ 2, Visualizza «ﬂ_'r' Prok.Entrata % Pral Asseqna ad Units Organizzativa illa £ Assegna
Modifica Assegnazione

Ricerca rapida: M.Prot. I:I { anna Aggiungi UFfici di prima assegnazione per conoscerza || 7|

Assegna ad Unita Organizzativa: permette di assegnare il protocollo selezionato alle Unita
Organizzative definite nell’organigramma per competenza e/o per conoscenza. La presente voce €
attiva solo selezionando i documenti in Entrata ed Interni che sono privi dell’'ufficio destinatario e solo
per gli utenti ai quali é stato concesso il permesso Assegnazione.

Per selezionare gli uffici € necessario spuntare il tipo di assegnazione che si intende effettuare ed é
possibile selezionare solo uffici di cui si fa parte; se invece si possiede anche il diritto Protocolla per
altri uffici, si puo destinare il protocollo a qualsiasi U.O.

| =}
ASSEGNAZIONE PROTOCOLLO — -
Classificaz...| Fascicolo Pra) all Inw
Assegnazione corrente -
Hl —]
i In competenza a: SERVIZIO RAGIOMERIA dal 30/08/2013 11:25:41, 2ol AE R
y 1]
Mitterte |gy SERVIZIO RAGIONERIA [per Competenza] =]
Kl .
A aveivia | | 8.3 «INDUST 0|3
| PER. COMPETENZA rultipla 8.3 =INDU 1]
R =.J 11.3 «=CENS]
& ‘ ’
Tl
I |g agqgiungi uffici per competenza (da struttura ad albera)
g [] PER CONOSCENZA 8.3 «INDUST a
.
f |g‘| a
B
i |2€) 8.3 «INDUST 0|
i 8.3 «INDUS1 g
JII TRl 44 1 ~CTATY 2

Modifica Assegnazione: permette di modificare 'assegnazione di un protocollo selezionato ed é
attiva solo agli utenti con il permesso Modifica Assegnazione. Per modificare le assegnazioni é
necessario spuntare il tipo di assegnazione che si intende modificare e cambiare I'unita organizzativa
assegnataria del documento.

La modifica dell’'ufficio mittente & possibile solo per i protocolli spediti da uffici di cui I'utente fa parte,
ed ¢ possibile la modifica solo con uffici di cui l'utente fa parte. Se I'utente ha il permesso Protocolla
per altri uffici, pud modificare l'ufficio mittente di qualsiasi protocollo con qualsiasi altra U.O.
dell’organigramma.
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La modifica dell’'ufficio destinatario & possibile solo per i protocolli assegnati ad uffici di cui 'utente fa
parte, ed e possibile la rassegnazione solo ad uffici di cui I'utente fa parte. Se l'utente ha il permesso
Protocolla per altri uffici, pud modificare I'ufficio destinatario di qualsiasi protocollo con qualsiasi altra
U.O. dell’organigramma.

L’aggiunta e 'eliminazione degli uffici per conoscenza & sempre possibile per qualsiasi U.O.

Per gli uffici di competenza e conoscenza, si trova l'ulteriore restrizione che non & possibile
modificare o togliere I'assegnazione per le quali & gia stato fatto il ritiro posta.

B @
MODIFICA ASSEGNAZIONE
Assegnazione corrente
In competenza a: SEGRETRIA, SETTORE AFFARI GEM - 1° SETT..
Mitterte gy SEGRETRIA [per Competenzal (=]l
Attivitd | |
] MITTENTE
Ufficio [SEGRETRIA [1°] | &[E]
] PER COMPETENZA mubpla
(o]
I
Fi
] PER CONOSCENZA
SETTORE TECMICO [TEC] (o]
I
Fi
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Barra dei Bottoni

File Ricerca Muowa Registrazione Collegamento  Asseqgnazione

ﬁ Wisualizza Ql}l Prot.Entrata -& Prat. Uscita a}' Prat. Interno ﬁ Modifica ﬁ annulla ﬂ Assegna

Yisualizza . . . . .
2 Visualizza: permette di accedere in consultazione alla maschera del protocollo
selezionato.

Y Prot.Entrata . . L
* Prot. Ingresso: permette di registrare un nuovo protocollo in ingresso.

b Prot.Uscita . . . . .
* Prot. Uscita: permette di registrare un nuovo pl’OtOCOllO In uscita.

@3 PrebINEMme | oot Interna: permette di registrare un nuovo protocollo interna.
? Il Modifica: permette di richiedere una modifica ai dati del protocollo selezionato.

annulla L .
X Annulla: permette di richiedere un annullamento del protocollo selezionato.

Asseqna . . . « ”
4 fsseg Assegha: permette di assegnare il protocollo selezionato per “Competenza” e per

“Conoscenza.”
W
= iR

ASSEGNAZIONE PROTOCOLLO
Assegnazione correnke

In competenza a: SERVIZIO RAGIOMERIA dal 30052013 11:25:41.

Mittente |mis SERYIZIO RAGIOMERIA [per Competenzal =]
Attivica | |
[] PER. COMPETENZA multipla

||

(=]

(€

[] PER. CONOSCENZA

(el

[E]

[3€)
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Barra di ricerca rapida

Se si conosce il numero di protocollo che si intende ricercare o se si vuole visualizzare una lista di
protocolli registrati in un certo periodo, si puo utilizzare la ricerca rapida presente nella maschera di
gestione protocollo

E' Ricerca rapida: h.Prat, |:| Anno |:| Reqistato dal| |v al | |v '?3"

Se si conosce il numero di protocollo é sufficiente digitare per esempio il numero 1 nel campo N.Prot.
e premere invio sulla tastiera: verra proposto un elenco con tutti i numeri 1 (di cui si ha la visibilitd)
registrati nel sistema.

Se si ricerca uno specifico protocollo, si pud utilizzare anche la combinazione N.Prot. e Anno per
ricercare uno specifico documento.

Se l'utente che effettua la ricerca non ha visibilita sui protocolli ricercati, non verra restituito alcun
risultato.

Se invece si intende visualizzare una lista di documenti registrati in un certo periodo, & sufficiente
inserire I'intervallo di date nei campi Registrato dal e al e premere invio sulla tastiera.

Per ritornare alla visualizzazione iniziale e sufficiente premere invio o cliccare sul pulsante aggiorna

]
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Protocollazione in Entrata

Per registrare un protocollo in ingresso selezionare il menu a tendina “Protocollo”-> “Nuova
Registrazione” -> “Registrazione in Entrata”.

File Ricerca | Muowa Reqistrazione | Collegamento  Assegnazions

Yisua Registrazione in entrata Prot,Uscita Prok, Interna Modifica annulla Asseqna
@ @

Registrazione in uscita
Ricerca rapid Registrazione inkerna I} I:I Reqgistato dal | 014062013 ||:| al | ||:| r

Mumero [ Tipo | Laca | I | Mittente | Destinataria | ggetko

Allinterno della maschera di registrazione del protocollo in ingresso specificare le informazioni
relative al documento.

S S ———

! File Collegamento  Assegnazione  Utlitd  Inkeroperabilica
E ﬂ .‘; &il Prot.Entrata -% Prot.Uscita @}, Prot. Interno A} W Modifica n Annulla ﬂ
|
REGISTRAZIONE IN ENTRATA
* Oggetto |E
]
*Mezzo Invia |t"_| Cartaceo |3| premere 'Alt-M' per inserire un nuovo mitkentefdestinatario
* Mlitkenti Tipo Mominativo Indirizza | car | Citta Frav| E-mail [E B
x
a8
Uffici Dest. 5 EE g EH
E (&) 2 H
% |E Z |E
5 8
*Mitkente interno | ||E]
Ricevuto il [ 30/02015 |v| aleore [ 1158 Prat. mittente | | data | |~
Tipo documento | ||E M. documento | | data | ||:|
* Classificazione | ||E]
Fascicalo | ||E] [] &rchiviata in data l:”zl
Documenta |Cartaceo |3| |Scan singola |3| | o allega ]
Livello di riservatezza
@ Allegati =
(8 alegar) | [EN
Mioke:
[ o comme et [ [

0l 2 Praotoce

| campi contrassegnati dall’asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori solo Oggetto e
Mittente. Attraverso la configurazione dei parametri del protocollo, € perd possibile rendere
obbligatorio anche il campo Ufficio destinatario e Classificazione.
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| campi che riportano alla loro destra il bottone con l'icona della lente d’ingrandimento ||LJ permettono
la ricerca in un archivio di informazioni precedentemente salvate.

Per esempio premendo il bottone vicino all’oggetto & possibile selezionarne uno tra quelli salvati in
precedenza.

TEST RICEZIOME FAX

TRASMISSIONE ATTI DI RESIDENZA

TRASMISSIONE ATTI NI MASCITA

[ ok @& Aggiorna S Fitro £ Annulla QB

& Cerca | g
# Oggetto Codice

FATTURA NUMERC DEL

OGEETTO RICORRENTE DEL MIC PROTOCOLLD

PROYA PROTOCOLLO ENTRATA

REICHIESTA DI DEPOSITO ATTI - SIG, XXKKEEK - ART, 140

RICHIESTA RIPARAZIONE STRADE

RICHIESTA YISIOME ATTI

TEST INTEGRAZIOMNE J-IRIDE == IRIDE SUAP

Trovati 10 risultati

| campi che riportano alla loro destra il bottone con la struttura ad albero El permettono la ricerca in
un archivio di informazioni precedentemente configurate.

Per esempio premendo il bottone vicino all’'ufficio destinatario & possibile selezionarne uno tra quelli
presenti nellorganigramma.

_ . B annulla

&- |y Unitd Organizzative
O~ gy AMMINISTRATORI (0
gy SERWIZIO PERSONALE (0)
ﬂ SETTORE AFFARI GEM - 12 SETT. (&)
ﬂ SETTORE DEMOGRAFICD (3
ﬂ SETTORE ECOMNOMICT FINANZIARIO |1
gy SETTORE I (0]
gy SETTORE TECNICO (1)

o

i T

| bottoni |_<#flas | o | BAlesatil pormettono di allegare documenti cartacei (attraverso
'acquisizione con lo scanner), elettronici o informatici (file firmati digitalmente).

Tutti i campi facoltativi possono essere compilati secondo le necessita.
Per esempio per una gara d’appalto pud essere utile inserire la data e l'ora di ricezione del

documento Ricevurai [ vl dleor |:|: facendo doppio click con il mouse nel campo
data e ora vengono impostate la data e I'ora corrente.

Se il documento ci e stato spedito da un altro Ente pubblico, avra sicuramente un protocollo, ecco
| data| |v

quindi che queste informazioni possono essere inserite Frot: mittente |
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Se il documento oltre ad avere un numero di protocollo ha anche una numerazione propria (per
esempio le circolari dei Ministeri) € possibile inserire queste informazioni nei campi
M.documento | | data | ||:|

Dopo aver compilato la maschera di registrazione, premendo il bottone “Salva” sulla barra dei bottoni,

il documento e automaticamente numerato e salvato in archivio.

File  Collegamento  Assegnazione  Ltilita

ﬂ & H g Prot.Entrata é Prot.Uscita &ﬁ' Prot. Interno N7 W Modifica H annulla ﬁ
.

Il titolo della finestra cambia acquistando il numero di protocollo e tutti i campi che possono essere
modificati solo tramite la richiesta di modifiche, vengono bloccati. Appare, inoltre, in alto a destra la
data e 'ora della registrazione.

m  Protocolloinformatico-Protocollo inentratan.00100382013 i

Flle Collegamenta Assegnazione  Llikd

@ E ﬁ r‘:'; ‘il Prot.Entrata -& Prot.Uscita &é' Prot.Interno :,B g Modifica u annulla !]D @

ﬁ PROTOCOLLO IN ENTRATA N.0010038,/2013 Registrato il 13/06/2013 22:10:41
*Oggetto PROYA DI PROTOCOLLAZICNE |£’|
L]
*Mezzo Irevio |t_‘| Cartacen Bl premere "al-M' per inserive un noovo mitkentedestinatario
*Mittenti | Tipo | Mominativo Indirizzo | cap | Citta Prov| E-mail | Lsta |1 0
Principale AMDREONT ANTOMNELLA PROWA tll x
&1
UFfici Dest, § ey SETTCRE AFFARI GEN - 1° SETT, [1°] () g E
= (2] W (B
w 2= a =
= 2% 2 €]
%) — G —
I [
#Mittente interna [PHOTOCCLLC [17] &
Ricewvuba il | 13/06/2015 |E| alle ore 2z2:10 Prok, mittente | | data | |E|
Tipo documento |GENERICO |@ M. documento | | data | ||:|
Classificazione: 8.4 *COMMERCIO 5]}
Fascicolo | |lE] [] Archiviaba  in data I:lE
Documento |Cartace0 |E” |Scan singala |E]| | &aaleaa ]
i Allegati] Il_ivello di riservatezza

| &) Prot. originario . [ 0010055/2015 [T

Mote
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> Archivio Mittenti e Destinatari

Premesso che in fase di registrazione di un qualsiasi protocollo il nome del mittente pud essere
scritto liberamente nel campo “Mittente”, I'archivio dei mittenti e destinatari merita un’analisi
approfondita in quanto vengono coinvolte maschere che non sono proprie del programma di
protocollo. Infatti le anagrafiche dei mittenti e destinatari vengono cercate nell’archivio dell’ “Anagrafe
Unica” dal quale possono attingere informazioni tutti gli altri applicativi di sicraweb (per esempio
segreteria, ici, anagrafe, ecc...).

Cliccando sul pulsante |E presente a destra del campo “Mittente” si apre la maschera dell’anagrafe
unica. Nellimmagine qui sotto si riporta la sequenza consigliata per caricare i dati
(1-4), salvarli (5) ed utilizzarli nel protocollo (6):

Ca . LGestlone | Fal L=
[T
gl F  paw ﬂ‘ 6. usa
& Dati Anagrafici | & Dettagli | & Figure di Rif. | 5 Rif.
Data validita:  18/01/2008

*Muovadstavalidtd [ | vlemilie——— | 1. inserisci data o doppio click

Persona Fisica

Cogriome [FINCO F-'T" 2. cognome & nome
Data di Mascika I:I - Precisione della Data di Mascita al

T
-

Comune di Mascita | |

Persona Giuridica f Ricerca generica
Nominativo [PINCO PALLING | [Falsa

Dati comum

Codice Fiscale | | [] Confermata
Controlla CF | =] ] 1l vecard & da bonificare
Tipologia di soggetto |F'ers::nna FISICA |E|| [] Soggetto irriconoscibile
Recapito di residenza 3. scrivi il comune e premi ‘'TAB
Data waliditd:  13/01/2008
* Muova daka wvalidica I:I v_/
Inditizzo |PADOVA (35100) - FD ||¥1A BRESCIA, 11| E[E)

E-Mai

4. scrad lindinizzo

Si ricorda che nel caso di soggetti giuridici, va cambiato il tipo di soggetto (Persona GIURIDICA) e la
ragione sociale va inserita nel campo Nominativo.

Nel campo Comune... (3) scrivere il nome del comune e premere il pulsante TAB sulla tastiera: il
programma ricerca il comune nell’elenco dei Comuni d’ltalia, non si possono quindi indicare le
frazioni o le localita.

Nel campo Indirizzo... inserire I'indirizzo completo di via, numero civico, sigla, interno, scala, ecc... (il
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programma automaticamente distingue il civico che € il numero dopo la virgola, la sigla che é la
lettera separata dalla barra “/” dopo il civico e I'interno che & il numero preceduto dalla parola INT) e
premere il pulsante TAB sulla tastiera.

Alla pressione del TAB, il programma effettua un controllo: se I'indirizzo che si sta caricando &€ un
indirizzo in un altro Comune, non viene chiesto niente alloperatore, se lindirizzo & all'interno del
proprio Comune, allora il programma potrebbe chiedere se creare una nuova via (nellesempio VIA
BRESCIA non esiste ed il programma chiede di crearla, rispondere SI SOLO SE in sicraweb non &
stato ancora caricato lo stradario del proprio Comune)

Visualizzazione Messagogi

1. Attenzione: 'area di circolazione "YIA BRESCA" non esiste; si desidera crearla? a 5i

ﬁ_ Mo

Poi il programma potrebbe chiedere di creare un nuovo accesso (inteso come accesso sulla via),
rispondere Sl

Visualizzazione Messagui

1. Attenzione: l'accesso "WIA BRESCA, 11" non esiste; si desidera crearlo? a Si

ﬁ_ Mo

Modifica del CAP

Quando viene creato un nuovo indirizzo, il programma crea automaticamente la stringa dell'indirizzo
Inditizzo |PIAZZA GARIBALDI, 39 - 36061 BASSANCD DEL GRAPPA - Y1 )@ utilizzando iI CAP principale del

comune. Nel caso di Comuni con pit CAP (per es. Milano o altre grandi cittd), &€ necessario indicare il
CAP corretto. Per fare questa modifica procedere come segue:

4

Cliccare sul pulsante

Nella maschera che si apre, indicare il cap corretto nel campo *~2" %051 in basso a destra;
Data validita: 010171861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muova data validita ] bl

presente a destra dell'indirizzo;

Cliccare sul pulsante = per salvare le modifiche;

V|

Cliccare sul pulsante per riportare la modifica dell’indirizzo nella maschera dell’anagrafica.
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La struttura degli indirizzi di sicraweb si puo riassumere con la seguente figura:
i
®- PIAZZA GARIBALDI
- I Accessi

&= PIAZZA GARIBALDI, 4

@ PIAZZA GARIBALDI, 5

&= PIAZZA GARIBALDT, 9

@ PIAZZA GARIBALDI, 16

@ PIAZZA GARIBALDI, 21
Nell’esempio PIAZZA GARIBALDI (che e la via), contiene diversi accessi tra cui PIAZZA GARIBALDI
4, PIAZZA GARIBALDI 5, ecc...

La procedura citata in precedenza, serve per modificare il CAP dell’accesso (ma non della via).
Questa procedura va bene se si presume che non verranno caricate altre anagrafiche con un
recapito in questa via. Se invece si presume di caricare in futuro altre anagrafiche in questa via
(oppure il comune stesso ha il territorio suddiviso in piu CAP), é consigliato correggere il CAP della
via, in modo che andando a creare un nuovo accesso sulla via, viene preso in automatico il CAP
della via anziché quello principale del Comune.

Per modificare il CAP della via, procedere come segue:
Cliccare sul pulsante

presente a destra dell'indirizzo; o
Cliccare sul pulsante della lente a destra della descrizione della via *#Area [PIAZZA GARIBALDI [N

Nella maschera che si apre, indicare il CAP corretto nel campo Cap |36061 ;
Data validita:  01/01/1861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muovadatavaldta [ |~/

4

Cliccare sul pulsante a per salvare le modifiche;

V]

bisogna modificare manualmente il CAP dell’accesso nel campo “Cap 135051 in passo a destra (i
nuovi accessi che verranno caricati per la via con il CAP modificato, prenderanno il CAP della via
anziché del Comune);

Cliccare sul pulsante o chiudere la maschera per ritornare nella maschera dellaccesso dove

Data validita:  01/01/1861
Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muovadatavalds [ |~

Cliccare sul pulsante = per salvare le maodifiche;

V|

Cliccare sul pulsante per riportare la modifica dell’indirizzo nella maschera dell’anagrafica.
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» Inserimento documento originale ed allegati

Nel protocollo informatico & possibile inserire dei file afferenti la singola registrazione di protocollo.
L’inserimento dei file € possibile sia in fase di protocollazione che successivamente.

Tali file si distinguono tra documento principale ed allegati.

Il documento principale rappresenta il protocollo in sé, ovvero il documento protocollato; gli allegati si
riferiscono ai documenti che viaggiano insieme al documento principale ma non sono identificati
come il “documento principale protocollato”.

Sia il documento principale che gli allegati possono essere delle immagini acquisite con lo scanner
(cartaceo), dei file di qualsiasi tipo (informatico), oppure dei file firmati digitalmente con il sistema
della firma digitale (elettronico).

Se si vuole aggiungere una scansione del documento principale, si deve selezionare come tipo

documento Cartaceo, e cliccare sul pulsante | Crallega | per aprire la maschera del driver dello
scanner dove si specifichera, a seconda del modello di scanner, se acquisire dal ripiano, dal
caricatore di fogli, solo fronte, fronte-retro, ecc...

Qualora si presenti la necessita di scansionare un documento che viene acquisito con modalita miste
(per esempio il primo foglio in fronte-retro e gli altri fogli solo fronte) & possibile indicare al programma
che si tratta di una scansione multipla impostando I'apposita voce presente a fianco del tipo di

documento Documento [Cartacsn  [~]] |Scan mutipla[~]| [ s aleas | Attivando questa opzione, dopo aver
effettuato la prima scansione, il programma di protocollo rimane in attesa di ricevere le altre pagine
del documento e sara l'utente che decidera quando terminare 'acquisizione delle pagine chiudendo
l'interfaccia dello scanner.

Se invece il documento protocollato € un file, nel tipo documento si selezionera Elettronico per
qualsiasi tipo di file Decumento [Elettronico [~] | <selkas | nformatico per i file firmati
digitalmente Documento |Informatico [=) | o allega |

Una volta salvato linserimento del documento principale, la sua sostituzione pud avvenire
esclusivamente con la procedura di richiesta di modifica/annullamento trattata piu avanti in questo
manuale.

Alla stessa maniera possono essere aggiunti i file in allegato.

Per gli allegati pud essere inserita anche solo la descrizione senza inserire il file vero e proprio per
dare evidenza al destinatario che sono presenti anche altri documenti (cartacei impossibili da
scansionare) oltre a quelli visibili per via informatica.

L’aggiunta della descrizione di un allegato &€ sempre possibile ed in qualsiasi momento.

L’aggiunta di una scansione o di un file allegato & possibile solo se esiste la scansione o il file del
documento principale e solo la prima volta che si vanno ad inserire gli allegati. Se successivamente
al primo inserimento degli allegati € necessario aggiungere altri allegati, si dovra utilizzare la
procedura di richiesta di modifica/annullamento trattata piu avanti in questo manuale.

L'inserimento o la modifica di documenti o allegati di protocolli provenienti da interoperabilita e
chiaramente impossibile.
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Barra dei Bottoni

Completata la registrazione del documento, sulla barra dei bottoni sono disponibili le seguenti
funzionalita:

"Tﬂ Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0004583/2008 x|

File Collegamento  Assegnazione  Ukilita

@ E = H c-)l Prot.Entrata ._;* Prot.Uscita @:F Prok, Interno U9 ? Modifica x annulla ]

&

Copia: per effettuare una nuova registrazione partendo da una maschera compilata con le
medesime informazioni del precedente protocollo, ma con la possibilita di modificarle.
b Informazioni assegnazione/presa in carico: per consultare le informazioni

sull’assegnazione e la presa in carico del protocollo e per visualizzare tutti gli eventi legati al
documento (Visualizza Log...)

“= | Stampa ricevuta: per stampare una ricevuta di registrazione di un protocollo in entrata da
rilasciare al cittadino che non ha portato con se una copia del documento su cui apporre la

segnatura.
o Salva: per salvare le eventuali modifiche inserite nei campi modificabili.
-\ Prot,Entrat = Praot. Uscit & Prok.Int .
¥ Prot.Entrata W Prot Uscita @7 Prot.Interne Nuovo protocollo: permettono di effettuare una
nuova registrazione di un protocollo in Entrata, Uscita, Interno, senza dover chiudere la
maschera di registrazione.
~ | stam pa Etichette: per lanciare una o piu stampe delle etichette di segnatura.
Modifi Al . , . . -
é; penes & Aonla Modifica e Annulla: permette di effettuare delle richieste di modifica o
annullamento direttamente dalla maschera di registrazione.
- ]

Affissione all’Albo: permette di passare al programma dell’Albo Pretorio i dati del protocollo
corrente, per la registrazione e pubblicazione all’Albo Pretorio. (per la funzionalita &
necessario possedere il permesso Richiesta affissione Albo ed aver attivato I'integrazione tra
protocollo e Albo che non é interfacciata).
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Barra dei Menu

Completata la registrazione sulla barra dei menu sono disponibili le seguenti voci:

» Menu File
| Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000008/2007 X

File | Collegamento  Assegnazione  Ltilita
Esi i : ’I_a =)-| Prat,Entrata ,_.* Prok, Uscita @:P Prat. Interno ? Modifica x annulla

Esci: permette di chiudere la maschera del protocollo visualizzato ed equivale a cliccare sulla X
rossa in alto a destra della maschera.

» Menu Collegamento

"’ﬂ Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000008:2007 x|

File | Collegamenta | Asseqnazione Ukt

@ Seleziona documento tra i 'documenti da protocallare’,.. _‘* Prof.Lscita @a Prat. Interna ? Madifica x annulla
Collega Muowvo Entrata

Collega Nuova Uscita 2007 Registrato il 03/02/2007 12:59:28

Collega Muovo Inkerno =
Je
Callega ad un protacollo esistente ...

Muowo Fascicala, .,
Citkd C.AF. Pr.

Altri Fascicali,,.

Seleziona documento tra i ‘documenti da protocollare’: permette di collegare un documento
presente nel repository.

Collega Nuovo Entrata/Uscita/Interno: permette di registrare un nuovo protocollo collegandolo al
protocollo che si sta visualizzando e ne facilita la compilazione riportando in automatico le
informazioni presenti nel protocollo d’origine.

La stessa funzionalita pud essere attivata dal menu Collegamento presente nella maschera di
gestione protocollo.

Collega ad un protocollo esistente: permette di collegare i documenti tra loro successivamente alla
registrazione dei documenti stessi. Questa funzione si utilizza qualora, dopo la registrazione di un
documento, ci si accorga che andava collegato con un altro protocollo. Attivando la funzione si apre
una maschera di ricerca che permette di individuare il protocollo a cui si intende collegare il
documento visualizzato.

Elimina il collegamento al protocollo: Permette di eliminare il collegamento tra due protocolli,
collegati tra di loro per errore.

Nuovo Fascicolo: permette di creare un nuovo fascicolo associato alla voce di classificazione.

Altri fascicoli: ---

Magagioli S.p.A. Pagina: 30/88




uuuuuuuuuuuuuuuuu

» Navigare tra i protocolli collegati e gestire la struttura dei collegamenti

Utilizzando le funzioni viste in precedenza e possibile effettuare delle protocollazione riducendo i
tempi e riducendo il margine di errore. Queste funzioni pero, in automatico, creano dei collegamenti
tra protocolli consultabili da gualsiasi utente attraverso il pulsante

Naviga tra i protocolli |E| presente nella maschera di ogni singolo protocollo.
Prot. Originario N, | 0003503/2007 || T3]

Prat. Padre M. | 0003504/2007 |

Per protocollo originario si intende sempre il protocollo che ha generato la gerarchia, ovvero il
protocollo con data meno recente.
Per protocollo padre si intende il protocollo a cui & collegato direttamente il documento in

consultazione.
Cliccando sui pulsanti che riportano i numeri di protocollo & possibile aprire direttamente i documenti.

Ecco un esempio di gerarchia semplice realizzata effettuando i collegamenti tra protocolli:

o Protocolli collegati al Prot. N.0010038/2013 (in entrata) e
(2, visualizza

9 -:;i'] Prot. M.0010035/2013 - PROYA DI PROTOCOLLAZIONE
9 & Prot, M.0010106/2013 - Rif.0010035/2013 - PROYA DI PROTOCOLLAZIONE
-:;i'] Prot, M.0010107/2013 - Rif.0010106/2013 - Rif.0010035/2013 - PROVA DI PROTOCOLLAZIONE

Posizionando il mouse sopra ad un numero per qualche secondo, uscira una finestrella che riporta
'oggetto del documento e facendo doppio click su un numero qualsiasi della gerarchia, verra aperta
la maschera relativa al documento selezionato. Naturalmente il documento verra aperto solo se
lutente ha i permessi per visualizzarlo (appartenenza all'ufficio destinatario o permesso di
visualizzare tutti i protocolli).

Se un documento non dovesse piu far parte di una gerarchia o se fosse stato collegato per errore, dal
menu Collegamento - Elimina collegamento al protocollo 00xxx/2007, sara possibile togliere il
documento corrente dalla gerarchia di cui fa parte.

Se invece un documento dovesse entrare a far parte di una gerarchia esistente, dal menu
Collegamento = Collega ad un protocollo esistente..., sara possibile inserire il documento corrente in
una gerarchia gia esistente.
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v" Menu Utilita

| Protocolle Informatice - Protocollo in entrata n.0010107/2013 ]
4 File  Collegamento  Assegnazione | Ulita
Y Stampa Etichetta A - - &=
@ = E ] P _ @ Prot.Interno 8 ? Modifica H annulla wE .
: Stampa Ricevuta
g PROTOCOLLD | -rampaPretocoll Collegat 113 Registrato il 30/08/2013 12:50:52
*0ggetto
Rendiil protocollo 'Riservato’  »
= o
*Mezzo Inwvio Trasm|.55|lone. " premere 'Alk-M' per inserire un nuova mitkente) destinatario
*Mittenti [ Tipo PSR (RS & SR (R dirizzo cap Citta Prov E-mai Lista | I
Conservazione. .. -
Principale AMDRE PROVA
Richiedi affissione Alba Pretario
= Salva oggetto nel repertari...
UFfici Dest. 5 [l PROTOCOLLO [l EE K Bk & | |

Stampa etichetta: permette di ristampare un’etichetta di segnatura del protocollo. Ovviamente il
computer dal quale si esegue I'operazione deve avere collegata una stampantina di etichette.

Stampa ricevuta: permette di stampare una ricevuta della registrazione del protocollo in entrata in
gestione, da rilasciare al cittadino che non ha portato con se una copia del documento su cui apporre
la segnatura.

Stampa Protocolli Collegati: permette di stampare un elenco dei protocolli collegati al protocollo
che si sta visualizzando. La stampa elenca tutti i documenti che fanno parte della catena dei
collegamenti di cui fa parte il documento visualizzato, per cui comprendera si protocolli collegati
direttamente che indirettamente al protocollo in visualizzazione.

Rendi il protocollo ‘Riservato’: permette di rendere leggibile ad utente/i o ad ufficio/i il documento
che si sta visualizzando. Il documento riservato € comunque visibile anche agli altri utenti pero le
informazioni in esso contenute sono mascherate con dei caratteri simili ####H#H#. Anche I'ufficio
protocollo vedra i dati di quel documento mascherati dai caratteri ###### a meno che non possieda il
permesso Visualizza Riservati SPECIALE.

Una volta reso riservato il documento, la stessa voce di menu si trasforma in Rimuovi il vincolo di
‘Riservatezza’. Queste funzioni possono essere attivate solo dagli utenti che hanno il permesso
Gestione riservati o Diritto di modificare I'’Access Control List (ACL).

Estendi riservatezza: questa voce di menu compare solo se € attivata nei parametri AOO la
gestione avanzata dei riservati. Questa voce di menu € attiva qualora si vada a visualizzare un
documento che é gia stato riservato, ed e attiva solo per gli utenti a cui & stato riservato direttamente
il documento o per gli utenti che fanno parte dell’ufficio a cui € stato riservato il documento: a questi
utenti &€ permesso estendere la visualizzazione dei dati riservati ad altri utenti e/o uffici. Si faccia
attenzione che se gli utenti che si vanno ad aggiungere per la visualizzazione dei dati riservati non

sSono in competenza/conoscenza, comungue continuano a non visualizzare il protocollo.
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Protocollazione in Uscita

Per registrare un protocollo in uscita selezionare il menu a tendina “Protocollo”-> “Nuova
Registrazione” -> “Registrazione in uscita”.

Protocollo Informatico  Configurazione | Protocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Ukilikd  Opzioni  Finestre 7

Gestione Protacolla

Demografico Muova Registrazione » Registrazione in entrata . Affari Generali | Finestre aperte
Reqistrazione in uscita

Principale

Consultazione Protocollo

Documnenti non Protocollati RTINS (W=

Acquisizione Batch Documenti..
Richieste di Annullamento | Modifica
Registro di emergenza
Protocollazione in Emergenza
Gestions Costi

Casella di Posta Certificata. ..

Coda dei messaggi InterPRO.,..

All'interno della maschera di registrazione del protocollo in uscita specificare le informazioni relative
al documento.

File Collegamento  Assegnazione  Uklitd  Interoperabilicd

E ﬁ Q‘j Prot.Entrata -é Prot.Uscita % Prot. Interno 7] f Modifica x Annulla ﬂ

.—? REGISTRAZIONE IN USCITA

*0Oggetto Cliccare per Inserire &
(1) nuovi Destinatari
#Mezza Invio [T Cartaceo E| premere \Alk-M' per inserire un nuovo mitkente /dessgatario
* Diestinatari Tipo Mominativo Indirizzo CAP Citka Prov E-mail I ‘D
x
&
Ufic Dest. 5 EFI I
fd = B (&
b % o X
: A &
O o
* Uficia mittente | &
Tipo documento | ||ZJ I, documento | data | |v
* |assificazione | ||EJ

Fascicolo | ||EJ [ s chiviako  in daka l:l -

Dacumento |Cartaceo E“ |Scan singala |E|| | < pllega ]
Livello di riservatezza

| O Allegati | ||EJ

Make ‘
| campi contrassegnati dall’asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori solo Oggetto,
Destinatario e Ufficio Mittente. ( In questo esempio anche la classificazione )

N.B.: le barre dei bottoni e dei menu si attivano anche nella protocollazione in uscita come nella
protocollazione in entrata. Per i dettagli delle funzionalita vedere il capitolo 4 Protocollazione in Entrata.
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POLGINFORMAT|
Maggili

Protocollazione Interna

Per registrare un protocollo

interno selezionare |l

Registrazione” -> “Registrazione interna”.

m  COMUNEDIPROVA - Sicr@Web - Utente:GianmarcoPiovani

Protocollo Informatico Configurazione | Prokocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Ukilics

Opzioni  Finestre 7

menu a tendina

“Protocollo”->

“Nuova

Gestione Protocollo |

Muova Registrazione 3

Principale Demografico

Consulkazione Protocollo

Documenti non Prokocollaki

Registrazione in enfrata  |pa

Affari Generali

Finestre aperte

Registrazions in uscita

Registrazione interna

Arguisizione Batch Documenti, ..
Richieste di Annullamenta | Madifica
Reqgistra di emergenza
Protocollazione in Emergenza

Gestione Costi

Casella di Posta Certificata..,

Coda dei messaggi InterPRO. ..

All'interno della maschera di registrazione del protocollo interno specificare le informazioni relative al

documento.

File:

Collegamento  Assegnazione  ULlikd  Interoperabilita
= ﬂ t"l Prat.Entrata -& Prat, scita ﬁ Prat. Inkerno AT f Modifica  Ji annulla =]
% REGISTRAZIONE INTERMNA
*(0ggetta |£]
@
*Mezzo Invio |f*-b Cartaceo El premere "8l-M' per inserive Un nUova mitkentedestinatario
Destinatari | Tipo Nominativo Indirizzo | cap | Citta [Prov] E-mail 1D
x
a
*Ufic Dest.. EFI =]
B a
X X
[l 0

* Ufficia mittente |

&

Tipo docurmento |

M.documento

&

| o E

# Classificazione |

&)

Fascicolo |

&

[-]| [sean singola [=] [ <Za Allega

Documento |Cartaceo

]

Livello di riservatezza

| @ alegati

[] Archiviata i data l:"ﬂ

&

Make |

| campi contrassegnati dall’asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori solo Oggetto,
Ufficio Mittente e Ufficio Destinatario.

N.B.: le barre dei bottoni e dei menu si attivano anche nella protocollazione in uscita come nella
protocollazione in entrata. Per i dettagli delle funzionalita vedere il capitolo 4 Protocollazione in Entrata.
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LA LISTA DELLE ATTIVITA.

Per accedere alla propria lista delle attivita dalla barra di Sicr@Web

~0 U0 ) 3 & dGianmarca Piovani) () 02/03(2013

Fare doppio click sul'icona S

| COMUNE DI PROVA - Sicr@ieb - Utente: Gianmarco Piovani EIE
| Pubblicazioni  Configurazione  Gestione Affissioni  Pubblicitd Legale  Pubblicazioni di Matrimonio  Stampe  Amministrazione  Opzioni  Finestre 7
Principale Demografico Tributi Ragioneria Ufficio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte
Izl Selezionare una attivita' ||
& aggiorna [ chiudi
[ Stato (3 |[Tutte | mie attivita][ =] Tipo Assegnazions % |[Qualsiasi] [-]|  Rudls @
Cerca \EH ||z| Applicazione: | [-] contesto | =]
P A visibile a In carico & Tipo Murmero Attivita' Oggetta Richiedente 9 Rimanente Trascorso Inizio Asseqnazions Tipo Ass.
4 % ufficia "SETTORE ECONOM Pratocallo 00101112013 Protacolla M.0010111:Rif.0010108/2013 - Rif ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza | Sore, 12 min 02/09/2013 09:04:43 | Assegnata Campetenza [«
3& 4 # | ufficia "SETTORE ECONOM Protocalla 0010108{2013 | Protocolls M. 0010108 COLLAUDO DEL PROT ufficio "SETTORE ECOR nessuna scadenza S ore, 35 min 02/09/2013 08:41:22 | Assegnata Campetenza |
4 ™| ufficio "PROTOCOLLO" Protocallo 0010107/2013 | Protocollo M, 0010107/ Rif 00101062013 - Rif ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 3og, 1ore 30/08/2013 12:50:53 | Assegnata Competenza
4 | # ufficio "SETTORE AFFARI G Pratocallo 00101062013 Protacolla M.0010106: Rif 0010038/2013 - PR ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 3qq, 1 ore 30/08/2013 12:50:44 | Assegnata Competenza
i . Ufficio "SEGRETRIA" LETTERA Prat. W.0010096/2013 Protacolla M.0010096/: TEST INVIO PEC DA DO ufficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 3gg, 23 are 29/08/2013 14:23:38  Rifidtata Campetenza
4 ™| ufficio "SETTORE TECHICO, Protocallo 00101042013 | Protocollo M, 0010104; PROVA COLLAUDOC ME Gianmarca Pigwani nessuna scadenza 3og, Sore 30/08/2013 08:58:45 | Assegnata Competenza
4 % uficia "SETTORE AFFARL & Protocalla 0010093/2013 | Protocalla M. 0010093/ WERCWEE ufficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 44qq, 0 are 29/08/2013 14:12:23 | Assegnata Campetenza
4 ™| ufficio "SETTORE AFFARI ¢ Protocallo 00100912013 Protocollo M, 0010091 /{DOPPIO ARRAY ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 40g, 0ore 29/08/2013 14:11:42 | Assegnata Competenza
| T Ufficio "SETTORE DEMOGR/ RICHIEST! RICHIESTA FERTE PROVA COMPILA E RICufficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 4aq, 3ore 29/08(2013 10:22:56 | Assegnata Campetenza
T \ufficio "SETTORE AFFARI & Gianmarco Fiovani RICHIEST! RICHIESTA FERIE PROVA COMPILA E RICufficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 44qq, 3 ore 29/08/2013 10:22:09 | In carico Campetenza
4 ™| ufficio "SETTORE AFFARI ¢ Protocallo 00100862013 Protocolle M, 0010086, TEST AUTOINYIO CON Gianmarco Piowani nessuna scadenza 7og, 3ore 26/08/2013 11:01:34 | Assegnata Competenza
2 Ufficio "SEGRETRIA" Protocallo 00100&3{2013 Protocolla M. 0010083/ TEST INYIO MULTPIPLY Gianmarco Piovani nessuna scadenza 7aq, 3ore 26/08(2013 10:40:55 | Assegnata Campetenza
| | Gianmarco Fiovani Gianmarco Piovani DETERMIN 72/2013 DETERMIMA M. 722017 TEST ESTRAL ELEMENT Gianmarco Piowvani nessuna scadenza 7aq, 3ore 26/08/2013 10:32:53 | In carico Competenza
| fficio "SEGRETRIA" Gianmarco Piovani Protocallo 00100812013 Protocollo M, 0010081/ TEST SMISTAMENT I ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 10gg, Jore 2Z3/08/2013 10:25:09 | In carico Competenza
%] ufficio "SETTORE AFFARI € Gianmarco Piovani Protocalla 0010078/2013 | Protacalla M.0010075/ TEST SMISTAMENTCO I ufficio "PROTOCOLLG" nessuna scadenza 10ag, 3ote 230812013 10:21:54 | In carico Competenza
| ufficio "SETTORE AFFARI € Gianmarco Fiovani Protocallo 0010079/2013 | Protocollo M, 0010079/ TEST SMISTAMENT® I ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 10gg, Jore 2Z3/08/2013 10:22:04 | In carico Competenza
= ufficio "SETTORE AFFART & Gianmarco Piovani Pratocallo 00100802013 Protocolla M.0010080/: TEST SMISTAMENTO I ufficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 10gg, 3ore 23/08/2013 10:22:28 |In carico Competenza
4 || Gianmarco Piovani ORDIMARN: 4/2013 ORDINAMZA M.4/2013 PROVA 2 ufficio "SETTORE ECOR nessuna scadenza 34 gg, 2are 30/07/2013 11:39:22 | Assegnata Campetenza
| ufficio "SEGRETRIA" Gianmarco Piovani ORDIMAN 32013 ORDINAMEA M. 3/2013 PROVA ufficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 34 gg, Zore 30/07/2013 11:38:00 | In carico Competenza
Gianmarca Piovani Ordinanze 2 del 30/07/2013 Verifica Corretterrza O TEST COLLAUDO SETTORE AFFARI GEN nessuna scadenza 34gg, 2 ore 30/07/2013 11:29:56  Da prenderein | Competenza
0 || A ufficia "PROTOCOLLO" Gianmarca Piowani FATTURA Paossa liquidare singala M. 12345 del 22/07j201 nessuna scadenza 42gg, Sare 22/07/2013 09:00:46 |In walutazione | Campetenza
'ﬁ:ﬁ chiungque Gianmarco Piovani SCIA 1072012 [Prok, M,0000 Fascicolazione PROVA COLLAUDO FAlWorkflow Engine nessuna scadenza 43 gg, Sore 21/07/2013 08:51:46 | In carico Competenza
&3 chiunque SCTA 10§2012 [Prot. M.0000 Controlla completezza PROVA COLLAUDO | WorkFlow Engine: nessuna scadenza 43gg, Sore 21/07/2013 08:51:40 Da prenderein | Competenza
| ufficio "SETTORE AFFARI & Gianmarco Piovani PROPOST! 22}2013 PROPOSTA DI COMSIGTEST ITER ODG WEF | ufficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 45 gg, O ore 19/07/2013 14:09:08 | In carico Competenza
ufficio "SETTORE AFFARI & Gianmarco Piowani DELIBERA 3{2013 DELIBERA DI GIUNTA [PROVA QRDINE TMVER ufficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 46,9, 2 ore 18/07/2013 11:45:43 |In carico Competenza
| ufficio "SETTORE AFFARI G Gianmarco Piovani DELIEERA, 5/2013 DELIBERA DI CONSIGLPROVA LUMEDI 15 |ufficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 49gg, Sare 15/07/2013 08:44:55 | In carico Campetenza
] ufficio "STATO CIVILE" Gianmarco Piovani Protocallo 0010053/2013 | Inserisci Fascicolo TEST FASCICOLO ID A ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 76 0g, 19 ore 17/06/2013 19:11:49 |In carico Competenza
2 ufficio "SETTORE DEMOGRY Pratocallo 00100512013 Inserisci Fascicolo TEST FASCICOLO 1D & ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza | 76 gg, 19 ore 17/06/2013 19:07:01 |Da prenderein | Competenza
4 | ufficia "SETTORE TECNICO| Protocalla 00100512013 |Presa visione TEST FASCICOLO ID A ufficio "PROTOCOLLD" nessuna scadenza 76aq, 19 ore 17/06/2013 19:06:56 | Assegnata Conoscenza E'

La finestra della lista delle attivita mostra TUTTE le

ALL'UTENTE.

Consiglio : Attivare I'apertura automatica delle attivita all’avvio di

attivita dell'utente da qualsiasi
applicativo di sicr@web provengano, quindi questo pudo comportare di poter avere nella
finestra delle attivita da valutare provenienti dal protocollo oppure dall'anagrafe oppure
dalle detemine e cosi via (I'immagine ne e un esempio), quindi non bisogna confondere
le cose: LA FINESTRA DELLA LISTA DELLE ATTIVITA DI SICR@WEB MOSTRA TUTTE LE
ATTIVITA DI QUALSIASI APPLICATIVO DI SICRAWEB DATI

J-Iride.

Fare Tasto destro sull'icona della todo list e mettere la spnta su : “Apri Automaticamente ... “

Apri la lista delle attivita'

] [ Muowa annotazione libera

; 2l Aiuka

10 Apri automaticamente liska atkivica' all'avvio

f Mostra nuove attivita' r
1 Finestre attivita' in primo piano 3

a Mastra le animaziani

a Scarrimento aukomatico quando opportuno

IN  ASSEGNAZIONE
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La pulsantiera della finestra.
| pulsanti presenti nella finestra della attivita cambiano a seconda del filtro “stato”

impostato.

CON FILTRO STATO = [Tutte le mie attivita]:

[ Esequi & Aggiorna £ Chiudi

Stato (0] |[Tutte e mie attiviea'][~ |

Sono presenti i seguenti tasti:

B Esequ il pulsante in questione APRE la maschera dell'attivita selezionata.
& aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.
B3 Chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nellicona

in basso a destra indicante una cassettina.

CON FILTRO STATO = Da prendere in carico:

[‘} Esequi __j Prendi 3:_] Rifiuta @-" Aogiorna ﬁ Chiudi

Skaka [0 |Da prendere in carico E“

Tipo Assegnazione .. . .
" ? E Sono presenti i seguenti tasti:

B) Eseqgui

() Prendi

il pulsante in questione APRE la maschera dell'attivita selezionata.

Il pulsante “Prendi” permette di PRENDERE IN CARICO L'ATTIVITA
SELEZIONATA.

& ) Rifiuta

Cliccando sul pulsante rifiuta € OBBLIGATORIO inserire una motivazione del rifiuto
a prendere in carico l'attivita assegnata. Essa tornera a chi ci ha assegnato I'attivita.
Se l'attivita ci é stata assegnata da un utente PER CONTO di una UO l'attivita verra
rimandata alla UO e NON all'utente (questo €& configurabile in maniera generale solo
in fase di configurazione dell'applicativo & vale per chiunque). Il pulsante “Rifiuta” &
sottoposto al permesso di Workflow “Poter rifiutare un assegnamento” senza tale
permesso il pulsante rimarra DISABILITATO (in grigio).

@ Aggiorna

EJ chiudi

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona
in basso a destra indicante una cassettina.
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Pagina: 36/88




uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

CON FILTRO STATO = Rifiutate:
p @ Aggiorna E Chiudi

Stato () |Rifiutate

& - nello stato “Rifiutate” saranno visibili le attivita da noi

assegnate sia per conto personale che per conto delle UO a cui si appartiene e che sono
state RIFIUTATE.

B Esequ il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.
& aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO I'elenco delle attivita.
Chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona

in basso a destra indicante una cassettina.

CON FILTRO STATO = In carico:

[b Esequi 4 Completa @ Aggiorna Chiudi

Stako (2 |In Carico

E“ Tipo Assegnaz

le attivita in carico presentano i seqguenti pulsanti:

B> Esequi il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.

o Completa Il pulsante “completa” segna come completata I'attivita e quindi la sposta nello stato
corrispondente.

& aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

Chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona

in basso a destra indicante una cassettina.

CON FILTRO STATO = Completate:

D Apri @ Aggiorna Chiudi

Stato &) (Completate £ con questo filtro sono visibile le attivita segnate come COMPLETATE.
B Apri il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.

& aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

Chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona

in basso a destra indicante una cassettina.
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Barra dei filtraggi.

Stk (0] |[Tutte bemi ettt =) Tino Asseqraieri % ([quakias] (=] Ruok % ‘[Tuttiimieiruuh] B‘

(Crra @H HE| fpplicazione ‘ B‘ Contesto ‘ B|

La barra in questione permette di filtrare per vari criteri le attivita in lista. | vari filtraggi possono
essere incrociati per poter avere un visione piu particolareggiata.

Filtro per STATO:

come visto sopra posso filtrare le attivitd per stato di attuazione. | vari stati sono elencati nel capitolo
precedente.

Filtro per TIPO ASSEGNAZIONE:
Il filtro specifica I'elencazione delle attivita ricevute per COMPETENZA oppure per CONOSCENZA.

Filtro per RUOLO:

Con questo filtro si ha la possibilita di visualizzare le attivita in base all'assegnatario. Ogni utente
quindi potra filtrare le attivita assegnate DIRETTAMENTE a lui oppure assegnate alle UO di cui fa
parte.

Ad esempio:

Ruolo % {[Tutti i miei ruol] [«]
—([Tukki i miei ruali]

4 Administrator

de fires CED [CED]
012 Prok, Mele Settore Affari Generali [AAG]

Lok R B o PO B R e e T e T ] AaTETLITART BN = L

potrd FILTRARE le attivita sia per administrator (nome utente), sia per Area CED (una UO a cui
administrator appartiene) sia per Settore Affari Generali (altra UO a cui administator appartiene).
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Significato delle icone delle colonne P e A nella lista attivita.

Le due colonne in oggetto presentano di volta in volta delle icone differenti a seconda dello stato
dell'attivita. La colonna P indica LO STATO DELLA PRESA IN CARICO DELL'ATTIVITA. LA colonna
A indica IL TIPO DI ATTIVITA.

COLONNA “P".

[fa/  Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P”)
guesto simbolo indica che a questa attivita & stata ANNULLATA la presa in carico

|_n_. Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P”)
guesto simbolo indica che QUALCUNO Ml HA ASSEGNATO QUESTA ATTIVITA' per
valutare se prenderla in carico o rifiutarla.

[ Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P”)
questo simbolo indica che HO PRESO IN CARICO QUESTA ATTIVITA', potrd, quindi,
decidere in un secondo momento se SMISTARLA a qualcun altro oppure ANNULLARE
LA PRESA IN CARICO.

E Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P”)
questo simbolo indica che QUESTA ATTIVITA' E' STATA RIFIUTATA.

COLONNA “A”.

IE3 Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
guesto simbolo indica che il protocollo € di tipo IN USCITA.

[+7]  Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
questo simbolo indica che il protocollo é di tipo IN ENTRATA.

|T:f Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
questo simbolo indica che il protocollo é di tipo INTERNO.
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Menu contestuali sulle attivita.

| menu contestuali cambiano a seconda dell'attivita su cui si adoperano. Solitamente le azioni
presenti sono replicate nella barra dei pulsanti (vedi sopra). Vediamole in dettaglio:

Clicco sulle icone della colonna “P”:

se l'icona presente e l_“- e cioe l'attivita & assegnata per la valutazione allora il menu contestuale sara
COSI:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse
[ & | Probacolln L8 FFicie "oabbore AEFavi anoe ol
[* Esegui attivita' ' i) Yaluta assegnamenta...
| % Imposta come completata | Prendi in carica,..
[Z) Maluta assegnamenta. .. 5 Rifiuka, .,

Prendi in carico... a .
. | Muowva annotazione collegata

| Rifiuta... e ) ) )
= 47 Staoria degli assegnamenti. ..

[ MNuowa annotazione collegata

© nformazioni sull'attivica'

2" Storia degli assegnamenti. ..

15 © Informazioni sull'attivita'

ESEGUI ATTIVITA'": esegue l'attivita specifica.

IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” I'attivita e la
segna come completata.

VALUTA ASSEGNAMENTO: appare una maschera VALUTA ASSEGNAMENTO: appare una
che chiede cosa si vuol fare di questa attivita: prendi maschera che chiede cosa si vuol fare di
in carico, rifiuta o annulla (chiude la maschera senza questa attivita: prendi in carico, rifiuta o
effetti sull'attivita). In pratica in una sola maschera annulla (chiude la maschera senza effetti

sono raggruppati i due comandi qui sotto indicati. sull'attivita). In pratica in una sola maschera
sono raggruppati i due comandi qui sotto
indicati.

PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico PRENDI IN CARICO: permette di prendere

I'attivita in carico l'attivita

RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita. RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita.
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se l'icona presente é [ e cioe Iattivita & presa in carico allora il menu contestuale sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse
LB penboralle 20 [UfFirin "Setbore AFFari Generali® B
I:":* Esequi attivita® w Smiska, ..
" Imposta come completata | Annulla la presa in carica. ..
[ Smiska. .. | ] Muowa annaotazione collegata
| nnulla |la presa in carico. .. =" Skoria degli assegnarmenti, .
[ ] Muova annotazione collegata O Informazioni sull'attivits'
i.l o . . . = - T ——
=" Storia degli assegnarnenti. ..
© Informazioni sull atkivita!

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” |'attivita e
la segna come completata.

SMISTA: permette di smistare I'attivita presa in SMISTA: permette di smistare I'attivita
carico. presa in carico.

ANNULLA PRESA IN CARICO: permette annullare ANNULLA PRESA IN CARICO: permette

la precedente presa in carico. Questo NON significa annullare la precedente presa in carico.

che I'attivita viene rispedita a chi me I'ha assegnata Questo NON significa che I'attivita viene

ma solamente rimette |'attivita come da assegnare. rispedita a chi me I'na assegnata ma
solamente rimette [I'attivita come da
assegnare.

Maggioli S.p.A. Pagina: 41/88




o ¥,
.

5

5

POLOINFORMATICO g
Maggili

se l'icona presente e k7 e cioe I'attivita & stata rifiutata allora il menu contestuale
sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse
A 1B [Pearacalln fz 1 %] ufficio "Protocollazione di seqretel M
[» Esequi attivita" (12 Waluka rifiuto.., . 1
4" Imposta come completata - [ Prendi in carico. .. 1
(2] Yaluka rifiuka.., _ [ ] Muova annotazione collegata
| Prendi in carico..,. | =" Storia degli assegnarnenti. ..
| ] Muova annotazione collegata : © Infarmazioni sull'attivica’
'[I =" Staria degli assegnamenti. .. S
) Informazioni sull'attivita'

ESEGUI ATTIVITA': esegue |'attivita specifica.

IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” I'attivita e
la segna come completata.

VALUTA RIFIUTO: apre una maschera dove e VALUTA RIFIUTO: apre una maschera
possibile scegliere se prendere in carico l'attivita dove & possibile scegliere se prendere in

oppure impostarla come completata. E' carico ['attivita oppure impostarla come
I'equivalente delle voci di menu presenti in questa completata. E' I'equivalente delle voci di
lista. menu presenti in questa lista.
PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico PRENDI IN CARICO: permette di prendere
|'attivita in carico I'attivita

I . S

i Valutazione rifiuto

[}

i irf L'attivita' e' stata rifiutata dall'utente Chiara Furlan. 1 Prendiin carico

[}

! Seguono alcune note a riguarda. & Imposta come completata

| kP

il WL riservsato ‘ ﬁﬁnnulla

i,
i
—_—
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se l'icona presente & [id| e cioé I'attivita ha ricevuto un annullamento della presa
in carico allora il menu contestuale sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse
_' foclle mrscs o ekl -"'\.I‘i LiFFicio "Sobbor . = n : dih Chimi- MZ-LL

> Esequi attivita® . ' (2] Waluba assegnamento... )

" Imposta come completata e | Prendiin carico.. =1

=] Y DiFi F.

(2] Waluta assegnamento. .. 5 e Rifiuta... R

| S ) e . [ 5 Muova annokazione collegata R

i 4 Rifiuta, ., C _ =" Staria degli assegnamenti. .. ]

R LR Y n— —— S ] ﬂ Informazioni sull'atkivita _
|| | |

=" Skaria degli assegnamenti. ..

© Irfarmazioni sullatkivita'

ESEGUI ATTIVITA'": esegue l'attivita specifica.

IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” I'attivita e
la segna come completata.

VALUTA ASSEGNAMENTO: apre una maschera
dove e possibile scegliere se prendere in carico
I'attivita oppure rifiutare.

PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico PRENDI IN CARICO: permette di prendere
|'attivita in carico I'attivita
RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita. RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita.

Valutazione asseghamento

jr,f In qualita' di membro dell'unitd organizzativa: Settore Servizi alla Persona e alla Comunita, ~J Prendi in carico
ti e' ztata assegnata 'attivita' in oggetto dall'utente Michele Tognon. -~
E Rifiuta
Seguono alcune note a riguardo.
. . & Annulla

jr" amistamenta da parke di Michele Tognon
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Le opzioni dei menu che sono comuni per tutti i caso sono:
[ Muova annokazione collegata
=" Storia degli assegnarnenti...

© Informazioni sull'atkivika'

NUOVA ANNOTAZIONE COLLEGATA: e possibile creare una annotazione gia
precompilata dove si possono aggiungere ulteriori note relative a quella
particolare attivita

# Appunto: Prot. N.00027€
Hpd: Frococalo EI

Murmero: 00027662012

Cggetko: PROWVA DI
ASSEGNAZIONE

Atkivita' Prok, M.000Z766/2012

Richiedente: ufficio "Area CED"

=]

La nota rimarra all'utente che I'ha creata anche se/quando l'attivita connessa
verra smistata a qualcun altro.

STORIA DEGLI ASSEGNAMENTI: permette di visionare una storia degli
assegnamenti simile alle info assegnazioni presenti nel protocollo.

— ~OIOFINRIFG T ATTROTS
ﬂ 5toria dei riasseghamenti ll;’
& chiudi
| Cambio stato In wisione a | Mote allegate
4 28/02}2012 16:53:16 |ufficio "Setkore Servizi alla Persona e alla Comunitd”| Smistamento da parte di Michele Tagnon
ZEJ0ZJ2012 16:52:21 |Enrico Martinati Presa in carico da parte di Enrico Martinati
[ 28/02/2012 16:52:04 |ufficio "Setkore Servizi alla Persona e alla Comunita”| Smistamento da parte di Michele Tagnon
ZFI0ZIZ012 12:12:03 |Enrico Martinati Completamento annullabo da Envico Martinati
W 271022012 12:09:33  Enrico Markinati Completata da Enrico Markinati
ZFI0ZIZ012 12:09:22 |Enrico Martinati Presa in carico da parte di Enrico Martinati
[4 EFJ02i2012 11:58:41 |ufficio "Setkore Servizi alla Persona e alla Comunita”| Smistamento da parte di Michele Tagnon
ZFI0ZIZ2012 11:58:40 |Michele Tognon Presa in carico da parte di Michele Tognon

1 270272012 11:58:39 ufficio "Settore Economico - Finanziario”

Moke dell'assegnamento selezionato
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INFORMAZIONI _SULL'ATTIVITA": ritorna una utile maschera che riepiloga alcune
informazioni sull'attivita selezionata.

Informazioni sull’attivita’

i Attivita': Prot. N.O00Z27&2/2012 l=d ok
Note: Azzegnazione per competenza.
Richiesta: Smistamento da parte di Michele Tognon
Tipo: Protocollo
Numero: 00027622012
Oggetto: R4 CIOMERLA
‘ Richiedente: ufficio "Settaore Economico - Finanziario"
Inizio: 27,/02/2012 11:58:3%9
> Scadenza: nessuna
Yisibile & ufficio "Settore Servizi alla Perzona e alla Comunitd"

'uso combinato della storia degli assegnamenti, informazioni sull'attivita e, nel
protocollo, I'opzione info assegnazioni permette di avere un quadro del passato e presente
del percorsoliter che il documento ha compiuto fino a quel momento.
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Consultazione Protocollo

Questa voce di menu apre una maschera che permette solamente di consultare i protocolli ed i relativi
allegati ma non permette alcun tipo di modifica su documenti. E’ normalmente utilizzata dagli utenti ai
guali non si vuole dare nessuna operativita al protocollo, ma per i quali si da la possibilita delle ricerche.

=] Protocollo Informatico - Consultazione Protocollo |
Fil=  Muowa Registrazione Collegamenta  Ricerche
& @ “JuCerca ) Muova Ricerca (G ¥isualizza _:fd Stampa  [Ed Esci =}| Prot.Entrata -a* Prot, Uscita @ﬁ Frok.Interno &7
CONSULTAZIONE PROTOCOLLO U o=
Mumero: da | | a | | 1 anno | | Tipa E u [F1I |E
Registato dal | 01/08/2013 | | &l | | *| [ ricerca anche negli uffici per conoscenza Lol
Munero Tipo Data I Mittente Destinatario Autore Oggetko Classif, .. |Fascicolo/Pra | all |Irw
:)__1] 0010107§2013 |E 30405/2013 12:50:52 4 | ANDREOQNI AMT PROTOCOLLO [ Gianmarco Piovs RiF.0010106/2013 - Rif,0010038/20 5.4 «COl
Mittente:
[ joototosf2013 (U 30082015 12:50:43 | Ty | PROTOCS AMDREOMI AMTOMELLA
:)__1] 00101052013 |E 30/08/2013 11:25:40 | T | AAAAAAS Gianmarco Piows AG00588 8800 5.1 «fiGF
:)__1] 001010442013 |E 30405/2013 08:33:13 ﬂ; COMUME DI SOF Gianmarco Piove Gianmarco Piows PROYA COLLAUDO MESSAGEL 2.2.! a
& 00101032013 (U 2908/2013 16:02:10 ﬂ; PROTOCOLLO [[MAGSIOLI ORZ] Gianmarco Piowvs PROYA COLLAUDO MESSAGEL 2.2.18.3 «IND a &
& 0010102§2013 U Z9f03/2013 15:57:13 —; PROTOCOLLO [|MAGEIOLI ORZ] Gianmarca Piows PROVA COLLAUDS MESSAGGEL 2,2, 5.3 «<IMD d
] :)__1] 001010142013 |E Z9f03/2013 15:55:53 ﬂ; COMUME DI SOFPROTOCOLLO [|Gianmarca Piows PROWA COLLAUDS MESSAGGEL 2,2.111,3 «CE a
& 00101002013 (U 2905/2013 15:54:34 ﬂ; PROTOCOLLO [[MAGSIOLI ORZ] Gianmarco Piowvs PROYA COLLAUDO MESSAGEL 2.2.18.3 «IND a &
& 001009992013 (U Z9f03/2013 15:53:53 —; PROTOCOLLO [|MAGEIOLI ORZ] Gianmarca Piows PROVA COLLAUDS MESSAGGEL 2,2, 5.3 «<IMD d

A differenza delle ricerche attivabili nella maschera di Gestione Protocollo, in consultazione & possibile
ricercare i documenti anche per piu uffici contemporaneamente e la ricerca verra fatta indistintamente sia
per uffici mittenti che destinatari.

Cliccando sul pulsante Filtro # & possibile impostare degli ulteriori criteri di ricerca, oltre a quelli
impostabili nella parte alta della maschera, per restringere ulteriormente i risultati della ricerca.

Per attivare la ricerca, una volta impostati i filtri di ricerca, cliccare sul pulsante Cerca 1~ | se

tale pulsante viene premuto senza impostare alcun criterio, verra visualizzato I'elenco di tutti i protocolli
che l'utente € abilitato a vedere.

. . . Nuova Ri
Per effettuare una nuova ricerca cliccare sul pulsante Nuova Ricerca [l o

Per visualizzare il protocollo si puo fare doppio click sulla riga corrispondente al documento scelto oppure,
una volta selezionato il documento, cliccare sul pulsante Visualizza.

. . . . . . . In prot selezionati 139078
Nella barra di stato viene riportato il numero totale dei protocolli trovati I :

E’ anche possibile stampare un elenco dei risultati della ricerca: cliccando sul pulsante = viene aperta
un maschera dove si puo impostare la stampante, cliccando su OK, verra lanciata la stampa.

Se sono stati impostati piu criteri di ricerca, pud tornare utile la funzionalita di salvataggio dei criteri
impostati, per reimpostarli con un click in un qualsiasi momento.

q= =]
Per fare cio, dal pulsante & selezionare la voce |k Savarelos oy assegnare un nome significativo

alla ricerca appena fatta. Una volta salvato, il filtro di ricerca & subito utilizzabile dall'utente che lo ha
creato. I filtri di ricerca vengono infatti associati, e quindi visualizzati, all'utente che li crea ed € demandata
allo stesso utente anche I'eventuale cancellazione.
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Acquisizione Batch Documenti

Questa funzione permette di inserire nel protocollo di sicraweb gli allegati precedentemente scansionati in

maniera massiva ed elaborati con un apposito software che é in grado di dividere correttamente i
documenti multipagina e di dare un nome file leggendolo dall’etichetta di segnatura con codice a barre.

Solitamente il software utilizzato per elaborare le scansioni € SicraSanExpress che va acquistato a parte
e per la cui installazione e configurazione & necessario un intervento di un tecnico specializzato.

Una volta che il software di ha prodotto tutti i files necessari, attivando questa funzione sara possibile
selezionare il percorso in cui sono stati salvati i files immagine utilizzando il pulsante di esplorazione )

Successivamente, cliccando sul pulsante Acquisisci documenti... | Acqusisdidocumenti... |yt j files
immagine verranno inseriti nei rispettivi protocolli.

i

File
ACQUISIZIONE BATCH DOCUMENTI
Percorso |D:'l. “E|
Acqusisci documenti,.. |
Documenti nella cartella
File Descrizione
[ 00000012007, kF Scansione associaka al Protocallo WLO012007 /0000
[ 00000022007 LF Scansione associaka al Protocallo WLO0Z22007 /0000
'Caricati 2 docurnenti é -
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Richieste di Annullamento/Modifica

» lter per richiedere una modifica ad un protocollo

Riprendendo le definizioni del DPR 445/2000, le modifiche al protocollo si possono dividere in due
tipi: modifica ai dati modificabili ed annullamento delle informazioni non modificabili.

Per semplicita espositiva, si puo definire la modifica ai dati modificabili come un qualsiasi
aggiornamento dei dati contenuti nel programma che non comporta l'attivazione di particolari
procedure. Per fare questo e sufficiente entrare in un protocollo, modificare le informazioni e salvare.
In questo caso i dati che si possono modificare sono per esempio il tipo di documento, il riferimento al
protocollo del mittente, la classificazione, I'associazione ad un fascicolo, ecc...

Quando invece si parla di annullamento di informazioni, si pud usare anche un’altra terminologia
ovvero Modifica con LOG. Per fare questi tipi di modifiche, & necessario attivare la procedura di

“richiesta di modifica con Log” attraverso il pulsante della matita & vodica presente in pit punti
del programma. All'attivazione della procedura si apre una maschera dove viene chiesto il motivo per
il quale si chiede la modifica che si intende fare (per un errore di ortografia si pud indicare per
esempio “errata digitazione”), successivamente si dovra attivare la spunta solamente sui campi che si
desiderano modificare, andando a correggere le informazioni. Al termine, cliccando sul dischetto
SALVA, la richiesta verra inviata al responsabile del protocollo che provvedera, nei tempi stabiliti dal
manuale di gestione, ad approvare o meno la richiesta appena inoltrata.

Le richieste inoltrate si possono vedere dal menu Protocollazione - Richieste di Annullamento / Modifica.
N.B. La modifica richiesta verra riportata nel protocollo solo ad approvazione avvenuta.

RICHIESTA DI MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | p Prob,M,0010035/2013 |
Prot. N.0010035,/2013 {in uscita)

Mativazione della modifica
-| ERR.ORE DIGITF'.ZIONEl

DATI DA MODIFICARE

1 [ oggetta IEI

| [] Destinatari Tipo Maminativo Indirizzo AP Citkd Prow E-rnail I D
X
aa

o [ Altri dest. | 2]

E [ Doc.Origin, | Cartacen [~]l|scan singala  [=]|| 4 allega un documenta |

1 [] &llegati [ @ inserisci allegata |
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Come viene richiesta la modifica dei dati del protocollo, pud essere chiesta anche la sostituzione del
documento originale o degli allegati. Naturalmente, richiedendo la sostituzione delle scansioni o dei
file (anche p7m purché non provengano da interoperabilita), nella richiesta & necessario inserire la
nuova scansione (& necessario quindi che I'utente che fa la richiesta abbia collegato al proprio pc uno
scanner) o il nuovo file.

Esistono diverse casistiche gestibili a seconda delle combinazioni che si possono verificare
tra presenza o meno di documento principale e/o allegati. Naturalmente & impossibile
I’inserimento o la modifica di documenti o allegati di protocolli provenienti da interoperabilita.

1. Inserimento di documento principale: sempre possibile inserire scansione, file, file firmato
digitalmente, se non é presente nessun documento principale.

2. Sostituzione di documento principale: qualora ne sia stato inserito uno, la modifica & possibile

o : - o Modifi

solo attraverso la procedura di richiesta di modifica con log attivabile dal pulsante & worifica .
Successivamente si aprira una maschera in cui indicare il motivo della sostituzione (per esempio
“sostituzione per scansione illeggibile” o “inserimento file errato”), attivare la spunta di fianco a Doc.

. Doc. Crig. . .. . o .
Orig. H ? , cancellare il documento originale con il pulsante 1% e poi

reinserire l'originale selezionando il pulsante |G allega un dacuments| (se si tratta di documenti scansionati
e anche possibile cambiare il tipo di scansione singola/multipla).

Salvando, la richiesta di sostituzione verra inoltrata al responsabile di protocollo che in fase di
approvazione avra la possibilita di visualizzare il nuovo documento, prima di approvare la richiesta,

cliccando sul pulsante Doc, Orig, | | (1) documento sostituito |

3. Inserimento della sola descrizione degli allegati: &€ sempre possibile ed in qualsiasi momento.
La modifica della sola descrizione senza il file non € contemplata come casistica.

4. Aggiunta del file alla sola descrizione dell’allegato: possibile solo se esiste una descrizione
senza file allegato e se é stato inserito il documento principale. Per tale attivita si deve eseguire la

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati Alegati , Cliccare sul pulsante

H H . . . . . . . . I*‘
| @ gestiane allegat |, selezionare la descrizione a cui aggiungere il file, cliccare sul pulsante 4] per
attivare I'inserimento dell’allegato,

) Protocollo Informatico - Gestione Allegati £

D B x # A

GESTIONE ALLEGATI

| Sostituisc allzgato |

Allegato M. 1 |FFF|

Tipo 1]

M.Pagine

Allegati | Allegato M.1: FFF |

al termine della scansione o dell’inserimento del nuovo file cliccare sul dischetto SALVA, chiudere la
maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per inoltrarla al responsabile di protocollo.
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5. Primo inserimento di file in allegato: solo se esiste la scansione o il file del documento
principale e solo la prima volta che si vanno ad inserire gli allegati. Per fare cio, aprire la maschera

del protocollo desiderato, selezionare l'icona di gestione degli allegati |8 allegati| ¢ nella successiva
maschera scegliere quale tipo di allegati inserire, allegare la scansione o il file, e cliccare sul pulsante
SALVA.

File
0) | » 2l Allega file... @ dllega da modella. ..

GESTIONE ALLEGATI

Allegato M.1
Tipo |Cartau:eu:| |E|||S|:an singola |E|| |E! &llega un docurnento |
MN.Pagine I:I
ALLEGATI
Er
s

Si possono inserire piu allegati in sequenza: dopo il primo inserimento, cliccare sul pulsante SALVA,
e poi sul pulsante NUOVO per inserire il successivo. Si ricorda che dopo l'inserimento della prima
serie di allegati, dalla maschera del protocollo non si potranno pit aggiungere file allegati, ma si
dovra utilizzare la procedura di richiesta di modifica.

6. Inserimenti successivi di file in allegato: solo se esiste la scansione o il file del documento
principale ed almeno un allegato. Per tale attivita si deve eseguire la procedura di modifica con log,

attivare la spunta di fianco ad Allegati 2 #8951 | cliccare sul pulsante | @ gestione dlegati |

0| & 4

GESTIONE ALLEGATI

Descrizione | |

Tipo |Cartaceo [=] |5cam singola [=]| [@ Allega un documenta |

M. Pagine | |

Alegati [§ allegata M.1: PRIMO
0 Allegato MN.2: 100_4911

[—al

nella successiva maschera scegliere quale tipo di allegato inserire, allegare la scansione o il file,
cliccare sul pulsante SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per
inoltrarla al responsabile di protocollo.
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7. Sostituzione di documenti allegati: solo se esiste la scansione o il file del documento
principale ed almeno un allegato. Per la richiesta di sostituzione degli allegati, si deve eseguire la

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati ":‘"Ega“, cliccare sul pulsante

| @agetioresleasti | gselezionare lallegato da sostituire nellelenco degli allegati che viene

automaticamente aperto, cliccare sul pulsante 4] per attivare l'inserimento del nuovo allegato in
sostituzione, al termine della scansione o dell’inserimento del nuovo file, cliccare sul dischetto
SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per inoltrarla al
responsabile di protocollo.

8. Modifica della descrizione degli allegati con file: solo se esiste la scansione o il file del
documento principale ed almeno un allegato. E’ possibile richiedere la modifica della descrizione
degli allegati senza sostituire I'immagine o il file. Per tale richiesta si deve eseguire la procedura di

modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati ":‘"‘3'3‘3“, cliccare sul pulsante

| @ gestionesleasti | gojezionare Iallegato a cui cambiare la descrizione, cliccare sul pulsante 4
che automaticamente cancella la vecchia descrizione, inserire la nuova descrizione, cliccare sul
dischetto SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per inoltrarla al
responsabile di protocollo.

I documenti che hanno delle richieste di modifica/annullamento pendenti vengono evidenziati di giallo
nelle maschere del programma:
I =] |oonooe4jzoor B [23f04/2007 09:38:15 [PIPPO |81 - Servizio Affari Gel PROVA SALTO PAGINA 1 Il

Ad approvazione avvenuta, sia il documento principale che gli allegati sostituiti, possono essere
visualizzati dagli utenti. Aprendo un protocollo per il quale sono state fatte delle sostituzioni, é

presente il pulsante | MODIFICATO COM LOG | cliccando su tale pulsante si apre una maschera

sulla quale bisogna cliccare il pulsante [_DatiModficati.. | yerranno quindi elencati i documenti
sostituiti, selezionarne uno con il pulsante sinistro del mouse, e con il tasto desto puo essere lanciata
la visualizzazione dell’allegato sostituito o del nuovo documento

g Log dati modificati x|
B Esci
[ Campo [ Muovo valore [ Yecchio valore
LLEGAT 5491 —
(I Yedi nuova allegata
(1) Wedi vecchio allegato
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» lter per richiedere un annullamento di un protocollo

Qualora non sia sufficiente modificare le informazioni (o annullare le informazioni come recita il DPR
445/2000), si pud attivare la procedura per richiedere I'annullamento completo del numero di
protocollo. Il caso piu tipico € quello della doppia protocollazione.

Per attivare la procedura si deve selezionare il documento in oggetto, cliccare sul pulsante con la X

rossa | &AMz | indicare il motivo per il quale si chiede I'annullamento (per una doppia
protocollazione si pud usare per esempio “Doppia protocollazione. Vedi prot. N. XX/2007” in modo da
facilitare il responsabile del protocollo nella verifica della richiesta). Al termine, cliccando sul dischetto
SALVA, la richiesta verra inviata al responsabile del protocollo che provvedera, nei tempi stabiliti dal
manuale di gestione, ad approvare o meno la richiesta appena inoltrata.

Le richieste inoltrate si possono vedere dal menu Protocollazione - Richieste di Annullamento / Modifica.
N.B. L’annullamento richiesto verra riportato nel protocollo solo ad approvazione avvenuta e tali
protocolli non verranno elencati nelle maschere presenti nel menu Assegnazione (protocolli non
assegnati, protocolli da smistare, ritiro posta/presa in carico, gestione delle attivita).

“¥  Protocollo Informatico - Richiesta di Annullamento registrazione di protocolio L4k

RICHIESTA DI ANNULLAMENTO EEGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | ﬁProt.N.DDSBSE?IZDD& |
Protocollo in entrata n.0058527 /2006

Motivazione dell'annullamento
FOF‘F‘IA PROTOCOLLAZIONE
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» Iter per autorizzare una modifica o un annullamento di un protocollo

Le richieste di annullamento o modifiche sono elencate nel menu Protocollazione - Richieste di
Annullamento / Modifica.

File:
E Ai... Ca Apri...
Richiesta Daka Ltente Protocallo
annllamento 13/02f2006  |Pelichero Fernanda Protocollo interno n,000S021 /2006
Annllamento 14/02/2006 | Corso Paolino Prokocollo in entrata n, 00002762006
annllamento 14/02)2006  Corso Paolino Protocallo in entrata n, 0003839/ 2006
annllamento 02/03/2006  |Diprima Marca Protocollo in entrata n, 00087062006
annllamento 12/07/2006  |Cerantola Daniela Protocollo in uscita n.0029580/2006
Annllamento 19/07/2006  |Merlo Franca Protocollo in uscita n.0031733/2006
annllamento 20/07(2006  Calanni Pileri Lara Protocallo in entrata n,0031778/2006
annllamento 2000712006 |Calanni Pileri Lara Protocollo in entrata n,0031775/2006
It 1L E 14 M S 1 i il il il E 1L =Y OoACOS 1 7o E
&

Per vedere i dettagli delle richieste, fare doppio click sulla riga corrispondente al protocollo da
processare e a seconda sia una richiesta di modifica o annullamento si apre la maschera
corrispondente dove inserire gli estremi del provvedimento autorizzativo.

File:
B X

AUTORIZZAZIONE ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCO... | g2 Prot.N.0053113/2006 ||

Protocollo in uscita n.0053113/2006

Mativazione dell'annullamento Richiesta del 17/11/2006 12:53;45 da parte di Andreatta ...
DOPPIA PROTOCOLLAZIONE

Estremi del prowvedimento di autorizzazione

H

Per autorizzare la richiesta cliccare sul dischetto Salva

x

Per rifiutare la richiesta, cliccare sulla X rossa
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Registro di Emergenza

Qualora il sistema di protocollo informatico fosse inutilizzabile per causa di forza maggiore, & possibile
attivarsi con il registro di emergenza cartaceo.

Per prima cosa ci si deve munire di un registro cartaceo sul quale andranno registrati i documenti
dellEnte, con un progressivo che parte da 1 ogni volta che si attiva il registro di emergenza. La segnatura
sui documenti registrati nel registro di emergenza sara del tipo n. 1/2007 R.E. 1/2007,
n. 2/2007 R.E. 1/2007, n. 3/2007 R.E. 1/2007, ecc... dove il primo numero € il progressivo di registrazione
nel registro cartaceo ed il secondo numero “R.E. 1/2007” sta ad indicare il primo Registro di Emergenza
del 2007.

Quando il protocollo informatico riprendera il suo corretto funzionamento, lo si potra utilizzare per
protocollare i documenti del giorno corrente. Quando si avra il tempo necessario per caricare nel sistema
informatico anche i documenti registrati solo sul registro cartaceo, andra attivata la procedura del Registro
di Emergenza che dara la possibilita di registrare nel protocollo informatico, unitamente al documento,
anche il riferimento al numero indicato nel registro cartaceo.

La funzione di Registro di emergenza, permette all'utente abilitato, di creare un registro di emergenza per
il recupero dei protocaolli.

o Protocollo Informatico - Registro di Emergenza |
File:
O &

REGISTRO DI EMERGEMNZA :

Reqistro di emergenza |1/2007

Daka attivazione | 28/02/2007 |w ora | 16:39:53
Data chiusura | 23/02/2007 ||+ ora | 13:00:00

M, Protocolli da recuperare Protocallirecuperati | 0 |

Estremi autorizzazione

Make

' é i} & Admiristrator | gy -
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Protocollazione in Emergenza

Una volta creato il registro di emergenza di cui al paragrafo precedente, permette agli utenti abilitati di
inserire nel protocollo informatico i documenti registrati sul registro cartaceo.

N.B. Il recupero dei protocolli con la funzione Protocollazione in Emergenza, puo essere utilizzata anche
contemporaneamente alla normale protocollazione: il numero del protocollo informatico sara sempre
progressivo e cronologico.

Per recuperare i documenti, attivare la voce di menu Protocollazione = Protocollazione in Emergenza,
selezionare il registro di emergenza appena creato e scegliere se si desidera fare un nuovo documenti in
Entrata, Uscita o Interno.

File
EI &0... D Fuovo ﬁ WisL... "jl Ingresso é IJscita éi’%' Interna
Descrizione
1/2007 del 28{02/2007.

Il programma provvedera automaticamente a generare il numero del registro di emergenza in maniera
progressiva partendo sempre dal numero 1.

Prat. mittente| | data| |v | COn0sCenza |

M, documento | | data | |v

| REG.EMERGENZA 1/2007 |
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Gestione Costi

> Introduzione

La procedura della spedizione € la seguente:
in primo luogo le buste e i pacchi provenienti dal protocollo riportano sull’etichetta di segnatura il
codice a barre che identifica il numero di registrazione. La procedura €& utilizzabile solo su protocolli
in uscita.
All'ufficio spedizione si legge il numero di protocollo tramite una penna ottica appositamente
collegata in seriale alla tastiera capace di leggere in chiaro il codice a barre.
In tal modo l'operatore inserisce in automatico il codice corrispondente al protocollo in una maschera
di ricerca appositamente realizzata nell’applicativo protocollo.
Premendo un pulsante parte la ricerca che seleziona il protocollo corrispondente al codice a barre
apposto sul contenitore del documento da spedire.
Dalla maschera appositamente realizzata si rende disponibile la gestione delle spedizioni.
Questa maschera consentira allutente di generare nuove spedizioni, partendo dal protocollo
desiderato, fare ricerche attraverso opportuni filtri, modificare dati relativi alle spedizioni, cancellarle.
Le stampe realizzate sono:
¢ Distinta analitica posta registrata (che contiene I'elenco di tutte le spedizioni di un certo tipo, in
una data specificata). Ad ogni spedizione dovra essere associato un progressivo
incrementale all'interno del giorno e tipo di spedizione;
¢ Awviso di ricevimento (cartolina delle poste, contenente i dati relativi al mittente e destinatario
della spedizione);
¢ Etichetta per la busta (specifica i dati del destinatario della spedizione).
¢ Elenco di spedizioni per tipo di spedizioni in un intervallo di date prescelto (Registro spedizioni
per tipo spedizione);
e Elenco di spedizioni per area costo in un intervallo di date prescelto (Spedizione per area
costo).

Prima di poter generare delle spedizioni si dovra opportunamente configurare uno o pit mezzi di invio
necessari.

Aprire la maschera di gestione dei mezzi d’invio dal menu configurazione del protocollo ( &
necessario il permesso opportuno).

— —

File:
O B X W=

MEZZI DI INVIO

* Descrizione [Raccomandata AfR | []cEssaTo [ ] INDETERMINATO
* Tipo |'.'.:_ Cartacen El Sped.postale |Rau:n:u:umanu:|ata El Cosko Spedizione 15,00

[] doc.principale firmato digitalmente 10 |:I

Mote ’@TARIFFA: scaglioni=20-360|50-465| 100-495 | 250-535 | 350-600 | 1 000-735| 2000-955] 20000-1250

' é aooimpresinungg :., Administrator fg Administrator

I mezzo dinvio deve essere di tipo cartaceo e spedizione valorizzata, mentre il costo della
spedizione non obbligatorio. Se specificato il costo il sistema lo propone in fase di generazione delle
spedizioni.

In caso non si specifichi il costo di spedizione é possibile indicare nel campo note una stringa simile a
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guella mostrata nella figura precedente, che codifica le tariffe postali in base al peso della spedizione.
Nellesempio precedente la codifica del nel campo note, @TARIFFA: scaglioni=20-360|50-465|100-
495|250-535|350-600]|1000-735|2000-985]|20000-1250 , specifica che fino a 20 grammi il costo & 3,60
€, che fino 50 grammi il costo & 4,65 €, ecc. In tal caso il sistema, in fase di generazione delle
spedizioni calcola il costo in base al peso specificato dal tariffario.

Come riferimento al tariffario delle poste si indica la seguente pagina Web
http://www.poste.it/postali/italia/raccomandata_prezzi.shtml .

Un altro parametro di setup da configurare per la stampa dell’avviso di ricevimento €& il nome
dell’'ufficio postale di riferimento.

Da gestione - configurazione — menu moduli di base — stampe — stampe — protocollo informatico,
quindi selezionare il report “Stampa ricevuta raccomandata retro” e col tasto destro scegliere la voce
“Imposta parametri”.

&4 stampa Esci ) Legenda e a

— J Registro Costi Corrispondenza

— J Registro dei Protocolli Riserwati

— __| Registro del Protocollo

— J Starnpa Dettaglio Costi Corrispondenza

— J Starmpa Distinka Analitica Posta Registrata
— J Sktampa Etichette Indirizzo

— J Stampa Etichette Indirizzo Destinatari

— J Starnpa Etichette Indirizzo Spedizioni

— J Stampa Etichette con codice a barre

— J Stampa Generale Coski Corrispondenza
— J Stampa Protocolli Collegati

— J Starmpa Ricevuka Raccomandata Fronke
1

— J btampa Ricevuka Raccomandata R Menu del report

o7 Design S

— J Stampa dei Protocolli selezionati

Cwakpuk su |Stampante | \l‘a Imposka parametri. ..

Stamparte [[HP Laserdet 2100 Series (oon1| 5= IMposta stampante. ..

wza Mostra tutke le impostazioni skampanke. ..

& Controllo repository. ..

Aggiungere il parametro utente “UfficioPostale” di tipo STRING e la denominazione dellufficio
postale.

4 ok B annulla

P Parametri territoric

Dettaglio indirizzi | E"
Starmpa luogo Descrittore civico | |
Stampa localita’ postale Separatore civico | |
P Parametri generici
D Mome parametro Tipo Yalare
UfficioPastale STRING Bassano Del Grappa

x

NB: per poter utilizzare la procedura di spedizione € necessario aver abilitato la gestione a multi
destinatari del protocollo.
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» Gestione spedizioni

Dal menu protocollazione dell’applicazione protocollo informatico, selezionare la voce “gestione
spedizione”, si apre la seguente maschera:

File  Liilica
(4 Spedizioni & Aggiorna ([ Etichette buste (33 Avviso Ricevimenta (3 Distinta Analitica (3 Stampe Spedizioni
Data spedizione: da |28.l’08,|’2l313 |v a | |v Tipo spedizione Codice spedizione l:l
Mum, Praot.: da | | a | | [ anno | | Importa: da l:l a l:l
Registrata: dal | |v al | |v Peso: da I:I a I:I grammi
Pratocalla  |Prag Mitkente Destinatatio Indirizza Destinat ario Paso (Importo | Data Spediz, Spedizione Codice spediz,
00001092013 AFFART GEMERALT COMUNE DI LARIANG WIA ROMA 2 - 00040 - LARIAMND (RIM) 350 6,00 28/08/2013 Raccomandata
00001092013 AFFARI GEMERALT BOTTAZZI MATTED  \WIA CRIJCIS 33 - 26100 - CREMOMA (CR) 350 6,00 28/05/2013 Raccomandata
00000722013 AFFART GEMERALL MARIO ROSST ¥I& MILLE 1000 - 20100 - ROM& (RM) 3,40 Raccomandata
0000072{2013 AFFART GEMERALL BARGIOTTI STEFANC |WIA CORTA 2 - 34800 - MILAMO (ML) 3,40 Raccomandata
0000066/2013 Affari General ABETE PIMC YIA GARIBALEI 345 - 47100 - RAVEMMA (R.A) g9 6,70 Raccomandata 44444444444-2
% aooimpresinungg

La ricerca proposta di default (da: data odierna; a: vuota) filtra tutte le spedizioni con data di
spedizione da quella odierna in poi comprese le date di spedizione non ancora inserite. Infatti non
specificando una data finale vengono mostrate anche le spedizioni con data non ancora assegnata.
L’'ordinamento di default & sulla data di spedizione decrescente, su progressivo ascendente.

Sara inoltre possibile effettuare ricerche con tutti i filtri presenti nella maschera.

Se la spedizione non é stata ancora inserita in una distinta (progressivo non valorizzato) & possibile
modificare direttamente dalla griglia i campi: Peso, Importo, Data spedizione, Spedizione, codice a
barre e area costo). Di default I'area costo & nascosta. Il codice a barre &€ un identificativo della
spedizione. Tale codici possono essere acquisiti, sotto forma di etichette adesive presso gli uffici
postali.

Cliccando sull’icona presente in ogni riga € possibile aprire la maschera di dettaglio della spedizione.
Vedi paragrafo 12.3.3.
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» Generazione Spedizioni

Premendo il bottone “Spedizioni” dalla maschera di gestione, si accede alla maschera di generazione

delle spedizioni. Da questa form & possibile generare le spedizioni partendo da un protocollo
ricercato.

File

ﬂ Annulla
Cerca prokocollo
Codice a Garre prat, Frat, M. | | anno | | | K% )
[é anaimpresinungg

Sara possibile effettuare ricerche attraverso la lettura automatica del codice a barre identificativo del
protocollo tramite penna ottica oppure inserendo manualmente numero e anno. In caso in cui il
protocollo ricercato abbia gia delle spedizioni associate, la maschera si chiude automaticamente e si
ritorna sulla maschera di gestione effettuando la ricerca di default.

In caso si prema la ricerca senza specificare alcun dato, viene proposta la seguente maschera, con
I'elenco dei protocolli che non hanno ancora spedizioni generate.

[ ok & Aggiorna ¢ Fikra £ Annulla ﬁ ﬁ

8o Cerca | @|
| @ Data | @ Numero | Anno | Oggetta | Mominativo

L, 2Ti0Ef2015 1 107 2013 TEST SPECIZICOMIM.2 BOTTAZZI MATTED, COMUNE DI LARIAMO

'J.l__ 27f08/2013 1 106 2013 TEST SPEDIZIONI BOTTAZZI MATTED, COMUNE DI LARIANO

-+\ 26/08/2013 1 105 2013 NUCYOZ2 AMEARABES CICCT, ABETE PING, ASL DI MILANC, BARGIOTTI STEFANO, BIAMCHL MARID

'J.‘e__ 26/08/2013 1 104 2013 NUCWO1111 AMEARABEA' CICCT', ABETE PING, ASL DI MILAMNG, BARGIOTTI STEFANO, BIAMCHL MARID

--i\ 02/08/2013 1 103 2013 TEST SMISTAMEMNTC BARGICOTTI STEFAMC, BOMBOLD, MATTOLINI ALESSIO

'J.‘e__ 25007120131 102 2013 ULTIMO TEST BARGIOTTI STEFANC, BOMBOLO, MATTOLINI ALESSIO

Trovati 6 risulkati

Da qui e possibile selezionare il protocollo di cui si desiderano generare le spedizioni.

Tornando alla maschera Genera Spedizioni, se il protocollo non ha spedizioni associate verra
proposta la sezione di generazione delle spedizioni.
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_ Conferma Annulla
Cerca protocollo

Codice a Barre prat. Prot. M. } anno 7 e

Genera spedizioni

Protocollo |N.|:||:||:I|3153|I'2D13 - PROT NUOWA GEST PER. TEST CREAZICNE 5F‘EDIZ‘ ;J
ME: Selezionando conferma saranno generate le spedizioni per ogni destinatario del protallo.
Peso |:| grarnmi Irnporko euro
Data di spedizione |:| -
Area di costo |AFFari Generali [A5] ZJ EJ
W Mezzi di invio: [Raccomandata AfR, atti giudiziari] [é aooimpresinungg

In questa sezione & possibile preimpostare i campi presenti, che potranno essere poi modificati in un
momento successivo. Per comodita, di default il sistema inizializza I'area costo con il mittente interno
del protocollo e I'importo col il costo spedizione specificato nel mezzo d’invio di ciascun destinatario.
Questo e possibile solamente se i mezzi di invio sono uniformi. Altrimenti il campo é disabilitato.

Il tipo spedizione sara quello del mezzo d’invio associato al singolo destinatario del protocollo.

Nel caso in cui il protocollo abbia valorizzato il peso (da gestione costi), la gestione delle spedizioni si
integra con quest’ultima valorizzando il suddetto campo.

A questo punto premendo conferma, se tutti i controlli del caso sono verificati, verra avviata la
generazione delle spedizioni (una per ciascun destinatario del protocollo), al termine della quale la
maschera si chiudera, e sulla griglia di gestione verra mostrato I'elenco delle spedizioni presenti nel
sistema dalla data di oggi in avanti. Le informazioni relative al mittente vengono caricate dai dati
dell’'ufficio mittente del protocollo.

Se il mezzo dinvio € senza costo e si & codificato nelle note il tariffario, al momento della
generazione delle spedizioni verra calcolato automaticamente il costo in base al peso.

Durante la generazione delle spedizioni il peso viene inserito, solo se non gia presente, nel
corrispettivo campo del protocollo.

Se in fase di generazione delle spedizioni viene rilevata la presenza di una distinta con la stessa data
di spedizione e stesso tipo spedizione, il sistema blocca I'operazione chiedendo all’'utente se desidera
cancellare la distinta precedentemente generata. Solamente in caso di conferma verra conclusa
'operazione (reset dei progressivi di distinta).

NB: Le distinte cancellate possono essere piu di una. Una per ciascun tipo di spedizione associato ai
destinatari del protocollo.
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» Dettaglio spedizione

A questa form si puo accedere o attraverso il bottone in fondo a ciascuna riga della griglia di gestione
risorse oppure facendo doppio click sulla riga desiderata.

File

E X ,.,3 Etichetta & Avevizn Ricevimento

Protocolla |N.DDDDDE-E-,I'2|313 - PROT U BASSAMOE

Data spedizione |:| w|  Tipo spedizione |Rau:u:u:umanu:|ata E“ Progressivo |:|
Peso grarmi Imporka = gu]
Codice spedizione |44444444444-2 Area cosko |Catast|:|

MITTENTE

AJE)

Denominazione |

|
Morninativo |AFFART GENERALT |
|

Inditizzo V1A GARIBALDI 120
C.A.P. Citta [RAVENMA | Prov.[Ra |

DESTINATARIO

Morinativa |ABETE PING

Indifizzo V1A GARIBALET 345

|
|
AP, Citta [RAVENNA | Prov,

[é aooimpresinungg l:., Administrator [fg Administrator

Attraverso questa maschera & possibile modificare tutti i campi riportati, ad eccezione del
progressivo. Quest'ultimo viene generato automaticamente il fase di creazione della distinta di
appartenenza.

Se la spedizione appartiene gia ad una distinta (progressivo valorizzato), la data di spedizione e tipo
di spedizione non possono essere modificati. In questo caso non e possibile eliminare la spedizione
da maschera. Sara comunque possibile eseguire la cancellazione in seguito al reset del progressivo
attraverso l'opportuna funzione di eliminazione della distinta di appartenenza. Tale procedimento
viene descritto nel paragrafo 3.7.

Il formato del codice a barre postale segue lo standard di codifica 2 di 5 interlacciato. Il codice deve
essere formato da 11 cifre piu una cifra di controllo. Quest'ultima pud essere specificata di seguito
oppure separata dal carattere “-”, es. 123456789012, 12345678901-2.

E comunque possibile inserire solamente le prime 11 cifre e omettere la cifra di controllo.
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» Stampa distinta analitica posta registrata

Questa stampa si lancia tramite il bottone “distinta analitica” posto nella toolbar della maschera di

gestione spedizioni.
Una volta cliccato il bottone viene mostrata la seguente maschera:

Mepai

A ok B Annulla [ visualizza | parametri standard

F Stampa distinta analitica posta registraka

STAMPLA DISTIMTA AMALITICA POSTA REGISTRATS

# Data Spedizione | 31072013 (|-

* Tipo Spedizione |Raccomandata [

Data di stampa | 31072013 |-

Qui si deve specificare data e tipo di spedizione per le quali si vuole generare la distinta.
Premendo “Ok” si avvia la generazione della distinta e dei progressivi delle spedizioni che ne fanno

parte.

Posteitaliane

DISTINTA ANALITICA POSTA REGISTRATA

Spedizione del (ggfmm/aa); 31072013

Ragione Sociale: Collaudo

Codice SAP del cliente: Prodotta: | X]RACCOMANDATE || ASSICURATE |_]ATTI GIUDIZIARI
Codice a barre: DA (iniziale) 123456789999 A (finale) 88888835888-0
Mumero dei codici a barre non utilizzati: Totale codice a barre utilizzati: N.3
{Codice a barre finale - Codice iniziale) - Totale codics a barre non wtilizzat
N. PROG. RIF. DESTINATARIO DESTINAZIONE N® CODICE A BARRE
0000069/2013 BARGIOTTI STEFANO 12345678999-9
000006T/2013 BARGIOTTI STEFANO 44444444444-7
3 000006T/2013 BIANCHI MARIO £3388888838-0

DETTAGLIO CODICI A BARRE NON UTILIZZATI

ACCETTAZIONE CON RISERVA *

Firma del cliente: Data: 31/07/2013

* Il cliznte si impegna 3d sccekare eventusli discordanze riscontrate da Poste [faliane rispetto 3 quanio dichizrsto.

Firma del cliente:

Firma Posteitaliane:
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» Stampa avviso di ricevimento

Questa stampa € accessibile sia dalla maschera di gestione sia da quella di dettaglio. La stampa va
eseguita su cartoline reperibili negli uffici postali, che dovranno essere stampate da entrambi i lati
(fronte e retro). Per gestire una piu vasta gamma di tipologie di stampanti si dovra effettuare la
stampa del cartellino in due step. Dopo aver stampato il fronte verra richiesto di stampare anche il
retro girando manualmente la cartolina.

Protocollo Informatico - Gestione Spedizioni Postali

. STAMPA DEL RETRO DEL CARTELLIMNG: _ oK
- gitare il cartellno & inserirla nella stampante &d Annulla
- premere OF per procedere -

Il stampa compila la seguente cartolina:

Posteitaliane A. | R. |
= 1l

Avwiso di ricevimento

wcollare senza piegare
auefieid ezuas aieoau)

Avviso di ricevimento

Raccomandata Facco
Assicurata Euro Mumero

Diata di spedizione Dall'ufficio postale d

Firma per esteso del ricevente Data Firma dell'incaricato alla distribuzione Bollo dell’ufficio
(Marme & Cognamis) di distribuzione

La stampa di queste cartoline pud essere eseguita in modo massivo da “Stampa massiva avvisi di
ricevimento” dal menu utilita della form di gestione. Con questa modalita verranno stampate le
cartoline (prima tutti i fronti e poi tutti i retro) di tutte le spedizioni presenti nella griglia.
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» Stampa etichette buste

Attraverso questa stampa € possibile generare le etichette con gli indirizzi dei destinatari delle
spedizioni da apporre sulle buste. E possibile lanciare la stampa sia dalla maschera di gestione (in
guesto caso verranno stampate le etichette di tutti i destinatari presenti nella griglia) sia dalla
maschera di dettaglio della spedizione.

Gli indirizzi dei destinatari vengono stampate su fogli A4 multi etichetta (8 righe 3 per riga). Per
ottimizzare I'uso dei fogli, durante I'anteprima di stampa viene richiesto allutente da quale etichetta
all'interno del foglio si vuole iniziare a stampare.

m Stampa a video in corso...

Analitica *| Etichette buste
Stampa a video di =

Stampa Etichette Indirizzo Spedizioni — ! ] ! e —
@ Inizializzazione skampa - = aoplo
== 4 ' Richiesta dati Selezionare la prima
|-'E"-1"‘J. et eaa A etichetta disponibile
Stampa a wideo Copie
|E Mum. copie

[] Copie su pagina nuawva

[ Separa copie

Di seguito viene mostrato una stampa di esempio contenente tre indirizzi a partire dalla terza riga
seconda colonna.
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» Stampe Spedizioni (Registro Spedizioni)

Dalla maschera Gestione spedizioni premendo Stampa spedizioni e scegliendo il link “Registro

spedizioni per tipo spedizione”
su un intervallo di date prescelto, raggruppate per tipo di spedizione e col totale degli importi.

dere a questo report, che mostra I'elenco delle spedizioni

si pud acce

Collaudo
Registro Spedizioni per tipo dal 23/07/2013 al 24/07/2013

Tipo Spedizione: Raccomandata

socimpresinungg - A123-s

Prot. N Data Prog Mittente Destinatario Codice postale Peso  Importo
000014172013 23/07/2013 1 AFFARI GENERALI VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS (DD) 000999000004 24,00
000014172013 23/07/2013 2 Affari Generali VASSALLO FRANCESCO - VIA DELLE STALLE - 00000 - CAMELOT 148549251131 15,00

(CM)
000014172013 23/07/2013 3 Affari General QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) 14854925114 15,00
000014372013 230712013 4 Affan Generali QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) 14554925115 15,00
000014372013 23/07/2013 5 Affari Generali VASSALLO FRANCESCO - VIA DELLE STALLE - 00000 - CAMELOT 14854925116 55,00
(CM)
000014372013 23/07/2013 6  Affari Generali VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS (DD) 14854925118 15,00
000014212013 24/07/2013 AFFARI GENERALI QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) 12345678901 6 8000

Tipo Spedizione: Atto giudiziario

Importo totale: 279,00

Utente: Administrator, Data di stampa: 02/09/2013

Prot. N Data Prog Mittente Destinatario Codice postale Peso  Importo
00001412013 2300772013 Affari Generali ATTO GIUDUZIARIO 14854925111 80,00
000014222013 240072013 AFFARI GENERALI ATTO GIUDUZIARIO 12345678901 5 3200

Importo totale: 112,00
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Stampe spedizioni (Spedizioni per area costo)

>

Dalla maschera Gestione spedizioni premendo Stampa spedizioni e scegliendo il link “Spedizione per

area di costo” si pud accedere a questo report, che mostra I'elenco delle spedizioni su un intervallo di

date prescelto, raggruppate per area di costo e col totale degli importi.

Collaudo socimpresinungg - A123-s
Spedizioni per Area di costo dal 23/07/2013 al 24/07/2013
Area Costo:  Affari Generali [AG]
Prot. N Data Prog. Mittente Destinatario Tipo Sped Codice postale Peso  Importo
00001432013 23/07/2013 6  Affari Generali VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS ~ Raccomandata 14854925113 15,00
(DD)

000014372013 23/07/2013 4 Affari Generali QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) Raccomandata 14854925115 15,00
000014122013 2310772013 2 Affari Generali VASSALLO FRANCESCO - VIA DELLE STALLE - Raccomandata 145549251131 15,00
00000 - CAMELOT (CM)

000014122013 23/07/2013 3 Affan Generali QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) Raccomandata 14854925114 15,00
0000143722013 231072013 5 Affari Generali VASSALLO FRANCESCO - VIA DELLE STALLE - Raccomandata 14554925116 55,00
00000 - CAMELOT (CM;

0000141722013 2310772013 | AFFARI GENERALI VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS  Raccomandata 000999000004 34,00

(DD)
000014122013 230072013 Affari Generall ATTO GIUDUZIARIO Ao giudiziano 14554925111 50,00
00001422013 24/07/2013 AFFARI GENERALI QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) Raccomandata 12345678901 6 80,00
00001422013 24/072013 AFFARI GENERALI ATTO GIUDUZIARIO Atlo giudiziario 12345676901 5 3200

Utente: Administrator, Data di stampa: 02/09/2013

Importo totale: 39100
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> Cancellazione distinta

Questa funzionalitd & accessibile dal menu utilita — Reset progressivi. Tale funzione non cancella
effettivamente nessuna spedizione, ma ne resetta il progressivo. Una volta cliccato sulla voce del
menu verra mostrata la seguente maschera:

_ Conferma annulla

#[ata Spedizione | 31/07/2013 ||+

* Tipo Spedizione |Raccnmandata E“

Dovranno essere specificati data e tipo spedizione. Confermando verranno resettati i progressivi di
tutte le spedizioni contenute nella distinta selezionata.

Si ricorda che se si vuole cancellare definitivamente una spedizione contenuta in una distinta e
necessario prima eseguire 'operazione appena descritta e poi cancellare la spedizione dalla form di
dettaglio.
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Casella di Posta Certificata (Pec) e Interoperabilita

In gquesto capitolo vengono trattati due argomenti diversi (pec e interoperabilitd), ma vengono
analizzati assieme in quanto solitamente vengono impiegati in accoppiata.

E’ comunque possibile utilizzare, all’esterno di sicraweb, la pec senza ricorrere all’'interoperabilita del
software di protocollo. La casella di pec puo infatti essere usata come una normale casella di posta
elettronica, utilizzando un qualsiasi client e-mail (Outlook Express o altro) per scrivere e ricevere

messaggi.

Scarico e Procollazione PEC

ﬂ Posta: Saga Derno Pec [sagadermofcert sagait] Al
COpzioni
6B e $
@ T SagaCenaPec ‘\& Posta in ingressa - Fitra per: | |
tu Posta in ingresso Oggetta Mitkente Data Invio Dim
! [ ANOMALIA MESSAGGIO: Ottnizzzzone, o Web <info@seowsb-opt.com’ 30/08/2013 06:25:15 866K 5 [+
M Bzt ! &% ACCETTAZIONE: Prat.N, 000048412013 - TEST INTERCPERABILE .2 o Posta Certficata Legalnal <posta-certficata@legamal t>  29/08/2013 175657 B2kb “E
1, Postain usda || ¢ 3 ACCETTAZIONE: Prot,.0000484/2013 - TEST INTEROPERAEILE 1.2 o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@legamal > 29082013 17:56:40 8,224b 5
a ) | &5 ACCETTAZIONE: Prot,N.0000483/2013 - TEST INTERCPERABILE o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@legamal it 29/08/2013 17,5537 B2kb 5
v} il | 4% ACCETTAZIONE: Prot,M.00004RY /2013 - TEST INTERCPERARILE o Posta Certficata Lenaal <posta-certficata@lenamalt> 290812013 161418 8,19¢b 5
ﬁ.  Archivio | 4% ACCETTAZIONE: ProtN.00000RI2013 - RIF. 00000012013 - TEST 0T EMALL 22222 o Posta Certficata Lenaal <posta-certficata@lenamal it 290812013 15.:35:27 8,380 5
= ! &% ACCETTAZIONE: Prot.N.0000476/2013 - TEST INVIC PER NC 2013-002483 o Posta Certficata Legalnal <posta-certficata@egamal t>  29/08/2013 14:49:14 8,25¢h
@: Cestio | £ CONSEGNA: Prot, N, 0000002013 - DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA DI PREPARAZIONE ALLA © Posta Certficsta Legamal <posta-certficata@iegaimal t>  29/06/2013 14:00:13 nukG
il lA] POSTA CERTIFICATA: Prot N.0000006/2013 - DOCUMENTAZIONE AGRIUNTIVA DI FREPARAZD @ saga,demo@iett,sagat 29/08/2013 140012 2,585
| &9 ACCETTAZIONE: Prot.N.0000008/2013 - DOCUMENTAZIONE AGEILNTIVA DI PREPARAZIONE § @ Posta Certficata Leganal <postarcertficata@legainal b 29/08/2003 1410012 8,954 5
j 3 ACCETTAZIONE: Prot, N 00D0004{2013 - ESEMPIO INTEROPERABILITA o Posta Certficata Lenaal <posta-certficata@lenamal it 290812013 12,2936 8,370 5
%, CONSEGNA: Prot.,0000004/2013 - ESEMPLO INTERCRERABILITA o Posta Certficata Lenaal <posta-certficata@lenamal it 290812013 12,2936 5426k 5
11] POSTA CERTIFICATA: Prat..0000004/2013 - ESEMPIO INTERCPERABILITA o saga,demo@cert sagadt 29/08(2013 12:29:36 542,521h "‘
! &% ACCETTAZIONE: Ciao o Posta Certficata Legalnal <posta-certficata@legamal t>  29/08/201311:35:15 802¢h 5
| 69 ACCETTAZIONE: Cla o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@legamal > 29082013 11:25:05 8,02K0 i
1] POATA CERTIFICATA: Prof N,0010089/2013 - TEST INTERCPERABILE INTERNO o saga,demo@eert sagat 29/0812013 092053 U
IJ CONSEGNA: Conferma d ricezions Prot, 00002692013 o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@legamal it 23/0812013 162723 0,03¢b 5
| 4% ACCETTAZIONE: Conferma di ricezione Prat, 0000269/2013 o Posta Certficata Lenaial <posta-certficata@lenamal it 280812013 16,2721 8,18kb 5
*| &% ACCETTAZIONE: Prot. 0000452013 - TEST INVIO) CON INDIRIZZC) AVENTE CARATTERISTR @ Posta Certificata Legamal <posta-certficata@legamal.t>  28/08/2013 13.03:13 8,35 kb “‘
! &% ACCETTAZIONE: Prat, N, 00004542013 - TEST INVICY CON INDIRIZZC AVENTE CARATTERISTR @ Posta Certficata Legaimal <posta-certficata@legamal.t>  26/08/2013 13:00:18 8330 5
IJ &9 ACCETTAZIONE: ProtN.0000453/2013 - TEST INVICY CON INDIRIZZC AWENTE. CARATTERISTR @ Posta Certficata Leganal <posta-ertficata@leqainal t>  28/00/2003 12:44:24 8,35k i
| &9 ACCETTAZIONE: ProtN.00004B2/2013 - TEST INVICH CON INDIRIZEC AWENTE. CARATTERISTR @ Posta Certficata Leganal <postarcertficata@legainal t>  28/08/2003 124254 8324b 5
IJ L‘.‘ AHOMALTA MESSAGEI: Cheap Twitter Followers o 1 Sncial Marketing <advertise, be222x0suk@qmal com = 27I0812013 16:29:54 021¢b
1 %, COMSEGNA: Prot.,0000065/2013 - VERIFICA CONFERMA RICEZIONE o Posta Certficata Lenaial <posta-certficata@lenamal it 230812013 164021 32,9880 i
il LA] POATA CERTIFICATA: Prof N.00D00&S]2013 - YERTFICA CONFERMA RICEZIONE # 5304, demo@rert saga 230812013 16:40:20 33291tk “‘

La casella di posta elettronica certificata e

una casella di posta che deve avere determinati requisiti

stabiliti dal DPR 445/2000 e da norme tecniche del CNIPA, ragion per cui &€ necessario rivolgersi ad
aziende autorizzate per la fornitura della pec.

Tutti gli Enti Locali dovrebbero avere almeno un indirizzo di pec, ma nulla e stabilito in merito al
numero massimo. Paradossalmente, ogni dipendente o collaboratore dellEnte potrebbe averne una.
E’ importante ricordare comunque, che la casella di pec istituzionale pud essere una soltanto ed &
quella che viene divulgata attraverso l'iscrizione dellEnte all'Indice delle Pubbliche Amministrazioni
(www.indicepa.gov.it). Nell'Indice PA si possono registrare anche le strutture organizzative dell’Ente
ed associarvi ad ognuna un proprio indirizzo di pec. La quasi totalita degli Enti pubblica comunque
I'elenco delle strutture organizzative associandole alla casella di pec istituzionale, ovvero quella che
viene periodicamente controllata dall’ufficio protocollo.
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» Accedere alla casella PEC :

Protocollo Informatico — Protocollazione — Casella di Posta Certificata.

Protocollo Informatico Configurazione | Protocollazione | amministrazione  Archivio  Stampe  Uklikd  Opzioni Debug Tools  Finestre 7

Gestione Protocollo

Principale Demografico Muowva Registrazione » |Mficio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

Consulkazione Protocolla

Docurnenti non Protocollati
Acquisizione Batch Documenti, ..

Richieste di annullamento | Modifica

Registro di emergenza

Protocollazione in Emergenza
Gestione Costi

Casella di Posta Certificata. .,

Coda dei messaggi InterPRO...

Oppure

Cliccando sulla barra utente

Iltente corrente: Gianmarco Piowvani [gpiowani]

) OO 1 @ Ieanmarcofiovand ) 02/052013 [

Su una delle possibili caselle di accesso dell’'Utente.

| Alice

3 GMAIL

|| MAGEIOLT

|| Matifiche Protacallo

A FECH

R PEC 400 2 Chi sto sostituendao?

A PECIST b Permessi richiesti non posseduti

" PEC ISTITUZIONALE Y Permessi di accesso

" PEC VICO [ Documenti dell'utente

A SAGA-PIOYANI [l Documenti deqli UFFici b

| f Saga Demo Pec [f:] Posta Eletkronica »
! Bwvia chat con,.,

ﬂ m : Y Cambio Password. ..

& Aiuko

Maggioli S.p.A. Pagina: 70/88




........................

Frotocclo Informatica Configwrazione Protucolisdone  Ammiistradone Avchivio Stampe Utk Cpeoni Debug Tooks Fipestre 2

Principale | Demogeafico = Tributi Ragionetia | Uffico Tecnico |~ Gestione  AffariGenerali ~ Finestre aperte

Cpgioni

BERARE

o ‘:, Saga Demo P '& Postain ingressa - Fitra per: \

- -& Posta n ngressa Oggetto R bittente DataInvio Dim
Fl D ANOMALTA MESSAGEIO: (imizadine, 0 Web dinfu@seoneb-apt com 301082013 06,2515 8,56 Kbeﬁ
@Buzze 3| 9 ACCETTAZIONE: Prok . 0000484/2013 - TEST INTERCPERABILE .2  Prsta Cerficat Legalmal epostercertfiata@ganal k> 2900802013 17 50,57 8210 ¢
—%Pustaiﬂugcita ] Y ACCETTAZIONE: Prok MAODO0454/2013 - TEST INTERQPERAEILE 1.2 o Puska Certficata Legamel <pusta-cortfcate@egamalit: 2910812013 175640 B,ZZKbeﬁ
A ] 1 ACCETTAZIONE: Prok MO00D453/2013 - TEST INTERQPERAELLE o Pusta Certficzta Legamal <poste-cortfcata@eqaalits 290812013 17.5: 37 B2t
_.f.a i {lF¥ ACCETTAZICNE: Prot, M. 0000481 /2013 - TEST INTERCPERABLLE 0 Posta Certficata Legamal <posta-certfceta@enmalt> 290802013 160141 8,19k
—“ Aichido {0 ACCETTAZIONE:Pro M OD0O082013 - RIF DOOUE0E 2013 - TEST B EMAIL 22222 o Posta Certficata Legalal <pusta-tentficate@bagdnal it 29I08120131535 27 B384
> 111 BCCETTAZIONE: Frot 00004752053 - TEST TNWTO PER NG 2013-002463 0 Posta Certficata Legamal <posta-certfceta@enalmalt> 290812013 14:49:1 8,251
- ‘"?!; (et I CONSESN: Pt 00000082003 - DOCLMENTEZICNE AGGIUNTIYA D1 FREPARAZIONE ALLA ¢ Posta Certficata Lenelval <puste-terticataiegamal s 29I08120131400 bkl

Per controllarg se ci sono nuovi messaggi, cliccare sul pulsante % . Se ci sono nuovi messadgi,
verranno aggiynti alla lista.

Si ricorda che i messaggi di posta scaricati a seconda dele impostazioni date dall’istruttore / Ged
possono essere 0 meno presenti sul server web.

Tipologia di Icone / Messaggi Riscontrabili. —

Messaggio proveniente da una casella di Posta “NON” Certificata

l_
[SF

5y
=

Messaggio di Tipo Ricevuta di “Acettazione” o “Consegna”

Messaggio proveniente da una casella di Posta Certificata

Messaggio di Tipo Ricevuta di Mancata “Acettazione” o “Consegna

Messaggio presente sul server di Posta.

6l B

Messaggio non piu presente sul server di posta.
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Facendo tasto destro sul Messaggio :

L_nhl POSTA CERTIFICATA: Prob.M.O00D00G 20135 - DOCUMEMTAZIONE AGGIUMTIVA DI PREPARAZD & saga.dermo@cert.saga.it

@ ACCETTAZL Lapri AGGIUMNTIVA DI PREPARAZIONE £ = Poska Certificata Legalmail
@ ACCETTAZL RABILITA < Poskta Certificata Legalmail
T COMSEGMA

" Imposta come Completato

LITA < Poskta Certificata Legalmail
[#] POSTA CER &7 Protocolla. .. LOPERAEILITA & saga.demo@cert.saga.it
% ACCETTAZI <2 Collega al messaggio di riferimento. .. < Poskta Certificata Legalmail
@ ACCETTAZL < Poskta Certificata Legalmail
[# POSTA CER % Esporta... ERABILE IMTERMO © saga.demo@cert.saga.it
T COMNSEGMA = Sposta in » # Posta Certificata Legalmail
% ACCETTAZI < Poskta Certificata Legalmail

&% ACCETTAZI & Rimuovi dal server di posta JIRIZZO AVEMTE CARATTERI STR e Posta Certificata Legalmail

o RCCETTAZL mf Cestina JIRIZZD AVEMTE CARATTERI STR @ Paosta Certificata Legalmail
o RCCETTAZIGME: Froc . DO00To 5 2015 - TEST I s Cor O IRIZZ0 AYENTE CARATTERI STR @ Posta Certificata Leaalmail

a| (] [Saf [¥a) [¥a| |¥s) (Sa] |¥a| [Sa] |¥a) [Sa) |9a) |

N.B. : Tutte le funzionalita descritte saranno disponibili solo se si possiedono i relativi permessi..

4 Apri
Visualizza il Messaggio mail con il programma predefinito per apertura file del tipo .eml. ( OutLook
Expres, Mozilla Thunderbird, ..... Questa funzione risulta molto utile per visualizzare il contenuto del

messaggio prima della protocollazione.

%" Imposta come Completato
Imposta il messaggio come completato.

& Protocolla. .

Avwvia il processo di protocollazione ( Le varie casistiche di protocollazione verranno analizzate in un
capitolo separato del manuale.

a5 Collega al messagaio di riferimenta, .,
Permette di collegare il Messaggio di posta ad un messaggio in arrivo / partenza precedentemente
protocollato e apre la seguente maschera di ricerca :

o Ricerca nel database ||
a_ ok @ Aggiorna ‘j Filtra ﬂ Arnulla | g Carrello @ La %
B Cerca | =]

C Cartella
| Posta in ingresso

Dggetto Mittente

ACCETTAZIOME: Prot,N,0000001/2011 - PROVA 1 INVIO PEC

| \Posta in ingresso
2| Posta in ingresso
A |Posta in ingresso
2| Posta in ingresso
2| Posta in ingresso
2| \Posta in ingresso
2| |Posta in ingresso
2| Posta in ingresso
2| Posta in ingresso
2| Posta in ingresso

2| |Posta in ingresso

COMSEGMA: Prat.N.00000012011 - PROYA 1 INYIO PEC
ACCETTAZIONE: Prot,N,0000003/2011 - PROVAZ
POSTA CERTIFICATA: Prob,M.0000003/2011 - PROVAZ
COMSEGMA: Prot.N.0000003{201 1 - PROVAZ
ANOMALLA MESSAGGEIO: PROVA INVIC NON PEC
AMOMALLA MESSAGGEIO: Fu: PROYA INYIO MON PEC
ANOMALLA MESSAGGEIO: PROVA

ACCETTAZIOME: Prot,M.0000011/2011 - PROVA PEC
POSTA CERTIFICATA: Prot,M.O000012(2011 - PROYA
ACCETTAZIONE: Prot,N,0000012/2011 - PROVA
COMSEGMA: Prat.N.0000012{2011 - PROVA

¢elele|e(e|e|e|e|e|(e e|e|m

Destinatario Data 2]
Posta Certificata Legalmail <p|saga.demo@cert. saga.it 07/05/2011 09:18:43/8,2 Kb

Posta Certificata Legalmail <p|saga.demo@cert. saga.it
Posta Certificata Legalmail <p|saga.demo@cert, saga.it
saga.demoi@cert, saga.it saga,demo@cert,saga.it
Posta Certificata Legalmail <pjsaga.demo@cert.saga. it
Gianmarco Piovani <gianmarc saga,demo@cert. saga.it
Gianmarco Piovani <gianmarcd saga, demo@cert. saga. it
Gianmarco Piovani <gianmarcsaga.demo@cert, saga.it
Posta Certificata Legalmail <p|saga.demo@cert.saga.it
saga.demo@cert. saga.it sa0a.demo@cert. saga. it
Posta Certificata Legalmail <psaga.demo@cert. saga.it
Posta Certificata Legalmail <p|saga.demo@cert. saga.it

07/05/2011 09: 18:45 50,13
07052011 09:26:44 5,15 +
07052011 09:26:44 3,07
7{05}2011 09: 2645 53,15
07/05/2011 09:29:55 106,4
07/05/2011 09:31:45 108,3
07052011 09:54:42|295,3
09/05/2011 12157115 8,15 +
08/05/2011 130147 53,05
05/05/2011 130147 8,14 +
D5{05/2011 13:01:45(83, 15|

Trovvati 1169 risulkati

Il Messaggio verra collegato e visibile al protocollo associato nel Menu Interoperabilita — Posta
Certificata e Ricevute di Interoperabilita.

w Postacertficata o riceute associate al Prot, NOD0103/2013 in uscita) )|
Cartella Oggetto Mittente Destinatatio Data Utente Dim
4 [ Postainingresso POSTA CERTIFICATA: Conferma di ricezione Prot. 00101032013 saga.dema@cert saga.it sa0a. demo@cert saga.it 30{08/2013 08:33:14 Gianmarco Piavani 954k i
,}j Inwiati Frok, 00101 03/2003 - PROWA COLLALDO MESSAGGL 2,253 saga.dema@cert saga.it sa0a, Qemo@cert saga.t 30/08/2013 08:31:32 Gianmarco Piovani 144,84 kb §
£ Pustainingresso CONSEGNA; Prat,N.0DL0103/2013 - PROWA COLLALDO MESSAGEL 2.2, Posta Certificata Legaimal <posta-certificsaga, demo@cert saga.it J0/08/2013 08:31:28 Gianmarco Piovani 153,55 Kb gk
i) &b Postain ingresso ACCETTAZIONE: Prof NLO0T010(2013 - FROWA COLLAUDO MESSAGGT Posta Certificata Legaimal <posta-certificsaga, demo@cert saga.it I0/08/2013 08:31:27 Gianmarco Piovani B,3kh iRy
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& Esporta...

Esporta su File System il messaggio di Posta. Utile per Assistenza in caso di problemi in fase di
protocollazione.

B Spostain

Permette di spostare il Messaggio inHuHTL’taItra cartella :

% Apri 3 - TEST DI EMAIL 22222
%" Imposta came Completato I 2013-002453
aIUMTIVA DI PREPARAZIC
JE AGGIUNTIVA DI PREPAR
=% Collega al messaggio di riferimento...  [37I0NE ASGIUNTIVA DI FR

&) Protocolla, .

%‘ Esporta... TEROF"ERF’.EILITF’.
DED ARTI TTA
Ep Spostain 3 |:/T Eozze
Rimuovi dal server di posta

fﬁ P (] I

o] Ceskina
& Corferma di ricezione Prot, D000263/2013 § ) archivio
ZIOME: Conferma di ricezione Prot. 0000263201 —— .

Z0 Cestino

ZIOME: Prok, M. 00004552013 - TEST IMYIC Ciof =4
ZIOME: Prok, M. 0000454/ 2013 - TEST IMYIC Ciof ¥, Posta in uscita
ZIOME: Prok M. 0000453/2013 - TEST IMYIC Ciof —

4 Rimuovi dal server di posta

Rimuove il Messaggio dal server di posta.

i Cestina

éﬁdéfél il Méssaggio nella cartella Cestino.
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PROTOCOLLAZIONE DA PEC
& Protocolla. .

La funzione protocolla permette di ottimizzare e/o automatizzare le operazioni utente ai fini della
protocollazione del messaggio di Posta.

» Protocollazione Automatica PEC Interoperabile.

Se il messaggio pec in entrata contiene il file segnatura XML l'utente non dovra effettuae alcuna
operazione ed il sistema presentera gia la maschera del protocollo con attribuito il numero.

File Collegamento  Assegnazione  Lkilitd  Interoperabilita
B =l 5] ;-"3"-i ﬂl Prot.Entrata —% Prot.Uscita é}, Prot. Interna @ g Modifica m Annulla wE .
PROTOCOLLO IN ENTRATA MN.0010104 /2013 Registrata il 30/08/2013 05:33:13
* Cggetto rRow\ COLLAUDO MESSAGGL 2.2.53 [
(]
i ™ N |
*Mezzo Invio | iR Interoperabils |1|| premere ‘alk-M' per inserire un nuowo mitkente/destinatario
# Mikbenti Tipo Morminativo Indirizzo CAP Citkd Prow E-mail I D
Principale COMUMNE DI PROTCOCOL WIS COMMERCIO, S saga.demo@cert, saga ‘3 x
a
UFfici Dest. [l g ()
@ B &)
i — o] —
= [ 2 (€]
o — o] —
O o
* Mitkente interno | ||E|
Ricevuta il | | alle ore | Prot. mittente [ 0010103 | data | 29/08/2015 |
Tipo documnento |GENERICO ||B M. docurnento | | data | |v
Classificazione | ||E]
Fascicalo | ||E] [ Archiviato  in data I:I -
Documente |El=ttronics [ =] | (3 vedi ariginale [] pubblicabile
Livello di riservatezza
allegati (i . I
[ 8 Allegati ) | %) Frot. Originsria N, [ 00101042015 |[Tg)

Il sistema inserisce nel protocollo le informazioni in automatico trovate nel file segnatura.xml e tali
informazioni non sono modificabili.
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» Esempio di File di segnatura.xml

<?xml wersion="1,0" encoding="I150-8839-1"7>
- <Segnatura xml:lang="it">
- <Intestazione>
- <=Identificatore =

<CeodiceAmministrazione>c_i840 =/ Codicefmministrazions>
<Codiced00=>c_e200<,Codiced 00>
<MumercRegistrazicne>0010103 = /NumeroRegistrazione>
= DatzRegistrazione>2013-08-29</DatzaRegistrazione>

</ Tdentificatore =

<rzRegistrazione tempo="locale">16:02:10</0raRegistrazione>

- =0rigine>
=IndirizzeTelematico tipo="smtp" *saga.demo@cert.saga.it=/IndirizzoTelematico=
- =Mitzente>
- =Amministrazione>
=Denominzzicne>Comune di =/Denominazions>

- <Unita0rganizzativa tipo="permanente’ =
=Dengminzzicns>PROTOCOLLO =/ Denominazione >
- <Persona=
<Denominazione>Gianmarco Piovani</Dencminazicne>
=/Perzonas
- ZIndirizzoPostale>
<Dencminazione=>VIA COMMERCIOD, 8 </Denominazione=
=/IndirizzoPostale=
<IndirizzeTelematico tipo="smip">gi wni@maggioli.it</IndirizzoTelematico=
=/Unitadrgznizzativa>
</Amministrazione>
- =ADD=
<Dengminazicne>=COMUNE DI TEST</Denominazione=
=/A00=
=/ Mitzente>
</Origine>
- <Destinazione confermaRicezione="si">
=IndirizzeTelematico tipo="smtp" *saga.demo@cert.saga.it=/IndirizzoTelematico=
- <Destinatarie>
=Denominazione>MAGGIOLI ORZINUOVI</Denominazione®
- <IndirizzoPestale®
<Denominazicne=PIAZZA XX SETTEMBRE, 1 - - MN=/Denominazione>
=/IndirizzoPostale>
</Destinatario>=
< /Destinazicne>
<0ggetto-PROVA COLLAUDD MESSAGGI 2.2.53</0ggettor
=/Intestazione>
- =Descrizione=
- <Documento tipoRiferimento="MIME" nome="070C_2013.pdf =
<TiteleDocumente>PROVA COLLAUDO MESSAGGT 2.2.53 <, TiteloDocumento =
</Documento>
=/ Descrizione=
</Segnatura=
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> Protocollazione Assistita.

Se il Messaggio che si desidera protocollare non contiene il file segnatura.xml allora il sistema
effettuera una protocollazione assistita :

Posta: Saga Demo Pec [saga.democent.saga.it]

o Ia Questo messaggio non puo’ essere protocollako automaticamente.,
Desideri protocollarla manualmente?

|— ﬁ Tipo di messagagio di interoperabilitd scono.

Cliccare Si

e m————— Uy

1. 1l messaggio contiene 2 allegati, ]
Desideri che siano inseriti nel protocollo come singoli allegat]z

Cliccare Si

@ |c25T2F_PIOVANI [~]

Confermare il File proposto o scegliere tra i file presenti il documento principale e premere OK.

|C28T2F_PIO'-.-'F'.NI

CZ8T2F _PIOYANI
brochure_tukor
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Il risultato sara il seguente : Si apre la maschera della protocollazione in entrata con una serie di
informazioni pre-caricate.

A Differenza della protocollazione di messaggi interoperabili, si noti che il sistema non ha salvato e
registrato, attribuendo il numero alla scheda di protocollazione.

File Collegamento  Assegnazione  ULlitd  Interoperabilitd
E ﬂ ,"; ‘il Prot.Entrata -é Prot.Uscita Q}' Prot. Interno 7] W Modifica H annulla ﬂ
")1]1 &STRAZIONE INENTRATA
*(Oggetto ANOMTSF\GGIO: PROVA DI MESSAGGEIO COM ALLEGATL |E]
(1) 4
*Mezzo Invio |-ﬂ PEC El premere "al-M' per inserive Un Uovo mitkentedestinatario
* Wlikkenti Tipo | \orrinativo | Indirizzo | cap | Citta [prev| E-mail 1l
Principale GIANMARC O, PRCYANT@MAGGEIOLL] gianmarco. piowani@ma |_§ x
7 Y
a4
N\ b
- <
Uffici Dest. 3 |E ¥ |§]
w8 E
g % ¢ %]
W] NG ]
# Mitkanke inkarng ‘| \ ||E]
Ricevuto il |E| alle are Prat, mitkgnke | | daka | ||:|
Tipo documento | ||E] . documento | | data | ||:|
Classificazione | ||E]
Fascicalo | ||E] [] Archiviato in data l:lE
Documento M | (G wedi originale |E [] pubblicabile
Livelld di riservatezza
B Allzgati ||d Allegata M.1: BROCHURE _TUTOR =
L8 Alegat G ales - | \\ [EN
N

'Nell’'oggetto viene proposto, con la possibilita di variarlo, 'oggetto del Mgssaggio.

Nei Mittenti viene inserito il mittente del messaggio.

Proseguire con le informazioni obbligatorie richieste *| e cliccare sul pulsante d
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> Interoperabilita ( In Uscita)

Le funzionalita di interoperabilitd servono per automatizzare la trasmissione di documentazione digitale
tra le pubbliche amministrazioni e garantirne al tempo stesso la sicurezza.

L’interoperabilita ha inizio quando un Ente decide di inviare della documentazione digitale ad un altro Ente
e si conclude quando I'Ente destinatario conferma al mittente di aver ricevuto il messaggio.

POSTA IN USCITA

Per spedire un messaggio in interoperabilita, il soggetto mittente dovra fare una nuova registrazione di
protocollo in  uscita, selezionando lopzione I mezzo di invio Interoperabile

*Mezzo Invio |','_-_ Cartaceo ﬂ

‘L_ Carkacen
B Inkeroperabils
A PEC

% Fay

% MalL

I j——
UFfici Dest, % & PE

* Destinatari ol

Selezionare nuovo destinatario

n

_ Conferma ﬂ Annulla

# Diestinatario |} Interoperabile BllBUSSOl ||ZJ
Indirizzo | itk | cap | | er. [ ]

E-mail |

e selezionando un destinatario tra gli Enti che si sono iscritti allindice delle Pubbliche Amministrazioni
(IndicePA).

Per ricercare 'Ente nellindicePA sara sufficiente scrivere una parte del nome nel campo destinatario
(nel’esempio sopra ‘BU’) e premere il tasto TAB sulla tastiera: la ricerca produrra come risultato un
elenco di soggetti che nel nome contengono la stringa ricercata.

Descrizione
Azienda ULSS 22 - Bussalengo
Comune di Busso
Comurne di Bussalengo
Comune di Bussoleno
A [ISTITUTOD COMPREMSIVG - I.C, BUSSOLEMNO-YIA D.C.PRIMNETTO
A ISTITUT O COMPRENSIVG - IC BUSSOLENGD ' L, D WINCT
ISTRUZIOMNE SECOMDARIA SUPERIORE - 11,5, 'MARIE CURIE' GARDA-BUSSOLENGD
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Facendo doppio click sul’Ente desiderato, viene visualizzata la struttura dell’ente pubblicata nellindicePA.
Seguono due esempi di come due Enti hanno deciso di pubblicare la propria struttura:

(M or B Es 4 cx Esci
&- 1 Comune di Bussolengo E &- I Comune di Buccinasco

o - Protocollo-Archivio o é 8,00, Comune di Buccinasco [aoo_buc]
ﬂ Bibliokeca Civica

ﬂ Centro Elaborazione Dati

ﬂ Commercio-fgricoltura-Industria-Artigianato
gy Contratti

ﬂ Economako -

G

Facendo nuovamente doppio click sullUO o sul’AOQO, vengono riportati nella maschera del protocollo i
dati dell’Ente:

Conferma annulla

*Destinatario | [ Interoperabile [=]|[ZOMUME DI BUSSOLENGD "@'E
Indirizzo [PLAZZA MUOWA, 14 Citta [BUSSOLENGD | cap [3m01z] pr.

E-rnail |comune.bussolengo@cert.Iegalmail.it|

Per completare il messaggio, si dovra inserire necessariamente in allegato il documento che si intende
inviare, rigorosamente firmato digitalmente Decumento [nformatico ] [ @ vedh ariginale[ 3]

Una volta concluse queste operazioni, salvando il protocollo, il documento verra inviato attraverso la PEC
al destinatario.

Il soggetto gestore delle propria casella di PEC & obbligato ad inviarVi due messaggi di posta elettronica:
ACCETTAZIONE ovvero confermare che il messaggio di posta € stato inviato al destinatario e
CONSEGNA ovvero confermare che il messaggio di posta € stato ricevuto dal gestore di pec del
destinatario. Questi due messaggi vengono scaricati in sicraweb controllando la casella di pec e cliccando
su PROTOCOLLA con questi messaggi selezionati, vengono automaticamente importati nella
registrazione di protocollo fatta in precedenza. Le ricevute sono poi consultabili dal menu
INTEROPERABILITA’ > RICEVUTE INTEROPERABILITA’ presente nella maschera di registrazione del
protocollo:

Cartella Oggetto Mitkente Destinatario
] r':] Pasta in ingresso POSTA CERTIFICATA: Conferma di ricezione Prot, 001010312013 saga.demo@cert, saga.it saga.demo@cert.saga.it
_@ Irwviati Prok.M.0010103/2013 - PROVA COLLAUDC MESSAGGI 2.2.53 saga.demo@cert, saga.it saga, demo@cert,saga.it
1 T Posta in ingresso COMSEGMA: Prob,M.0010103/2013 - PROVA COLLAUDO MESSAGE] 2.2.5 Pasta Certificata Legalmail <posta-certific saga, dema@cert saga.it
] #* Posta in ingresso ACCETTAZIONE: Prob M. 001010352013 - PROVA COLLAUDO MESSAGEL Paosta Certificata Legalmail <posta-certific saga, dema@cert saga.it

A sua volta, il destinatario del Vostro messaggio, lo protocollera con il proprio software di protocollo e vi
inviera la CONFERMA DI RICEZIONE che andra importata anch’essa nel protocollo che avete inviato:
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Alla ricezione di un documento inviato sfruttando l'interoperabilita o anche semplicemente inviato sulla

casella di pec istituzionale, se e certo il mittente e se il documento necessita di protocollazione (non e

quindi un messaggio di spam) bastera selezionare il messaggio ricevuto e cliccare il pulsante
c}"‘l Pratocolla

Come esposto in precedenza, il software verifica se il messaggio rispetta le regole tecniche
dell'interoperabilita e lo protocolla automaticamente confermano l'avvenuta protocollazione nel sistema
con un messaggio del tipo:

e Il messaggio selezionako & stato protocaollako
con numera; 000453312008,

[e]

E successivamente viene chiesta conferma per linvio al mittente della conferma di ricezione che il
software effettua automaticamente:

Awniso

f Il mittente ha richiesko linvio del messagaio di '"Conferma Ricezione',

Lo |

N.B. anche per questo messaggio di conferma ricezione, i gestori della pec, inviano I'accoppiata di
messaggi ACCETTAZIONE ovvero confermare che il messaggio di posta € stato inviato al destinatario e
CONSEGNA ovvero confermare che il messaggio di posta € stato ricevuto dal gestore di pec del
destinatario.

Le ricevute sono poi consultabili dal menu INTEROPERABILITA’ - RICEVUTE INTEROPERABILITA’
presente nella maschera di registrazione del protocollo:

Cartella Oggetto Mittente Destinatario
g} Tnwiati Conferma di ricezione Prot, 00101032013 sana.demoi@cert, saga. it sana.demoi@cert, saga.it
(= T Postain ingresso COMSEGNA: Conferma di ricezione Prot,0010103/2013 Posta Certificata Legalmal <posta-certificsaga, demo@cert,saga.it
[ #* Postainingresso ACCETTAZIONE: Conferma di ricezions Prok, 00101032013 Posta Certificata Legalmall <posta-certific saga.demo@cert, saga.it
(= |_—n'1 Posta iningresso POATA CERTIFTCATA: Prok,M.OD10103/2013 - PROYA COLLALDG MESS) saga.demoi@cert, saga. it sana.demoi@cert, saga.it

Messagqi: 4
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> PEC (INUSCITA)

Le funzionalita di Invio PEC servono per automatizzare la trasmissione di documentazione digitale tra la
pubblica amministrazioni ed il cittadino / Impresa, e garantirne al tempo stesso la sicurezza.

A differenza dell'interoperabilitd non esiste alcun indice dove recuperare il domicilio elettronico del
destinatario, quindi, mi devo affidare e popolare la mia “Anagrafe Unica” ( Domicilio Elettronico ).

Conferma  [E3 Annulla

[=]| [PV AT GIANMARCO

&
| car [ e[ ]

* Destinatario | gl PEC

Indirizzo | Citta

E-mail |gianmarco.piovani@maggioli.itl

L’inserimento del soggetto pud avvenire manualmente oppure richiamando un soggetto dall'indice
Se oggetto ha valorizzato il “Domicilio Elettronico” verra valorizzato il campo E-Mail.
Se il soggetto non ha valorizzato il “Domicilio Elettronico” sara possibile caricarlo manualmente

nella scheda del protocollo o se si possiede il permesso “Gestione Anagrafiche : Gestione
attributi domicilio Elettronico “ il sistema presentera la seguente domanda :

@- ) Indice Generale
L . Gestione Anagrafiche @ Gestione attributi damicilio elettronico

T REELE SEEEFE BN EEAERTE ANESAE AN IR

Seleziona il destinatario

1 Il domicilio elettronico non & definito per 'anagrafica COMURNE DI PADOYA, i

Desideri inserire il domicilio elettronico?

=3

=

#]

Cliccare si :

E = ﬂ Conferma ﬂ Annulla

DOMICILIO ELETTRONICO

Drakta walidita: Mon inserita

* gnagrafica [COMURME DI PADCY S

*Muowva data walidics Izl

* E-mail (PEC) |

| eTiea

ViafPiazza |:| Indirizzo

| codastar [

Mazione | |

Comune |

Dati InterPRO

Teleforno | |

Data variszione [ <] steore [ |
Data sogiornamento [ || sleare [ |

Gruppi di appartenenza

XU

e valorizzare le informazioni relative al domicilio elettronico.
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Fascicolazione

Per fascicolazione del protocollo si intende I'aggregazione e l'organizzazione dei documenti in
fascicoli che a loro volta sono l'unita archivistica indivisibile di base che raccoglie i documenti relativi
ad un procedimento amministrativo o ad un affare.

In altre parole, per fascicolazione si intende il raggruppamento organico dei documenti relativi a uno
stesso oggetto (procedimento, processo, materia, forma/tipo del documento) che si costituisce nel
corso dell'attivita amministrativa ed e identificato con un codice alfanumerico composto di due
elementi, l'indice di classificazione e il numero progressivo dell'unitd/fascicolo.

Alla luce delle precedenti definizioni si intuisce che il fascicolo & l'unita elementare dell’archivio
del’Ente e che il fascicolo contiene i protocolli, simili per argomento, e che riguardano lo stesso
affare. | fascicoli possono anche essere visti come un’ulteriore suddivisione all'interno del titolario di
classificazione: difatti ogni voce di titolario pud ‘contenere’ piu fascicoli che riguardano affari diversi
ma tipologie di documenti simili. E’ altresi intuibile che i documenti di un affare andranno divisi in piu
fascicoli in quanto dovranno essere raggruppati per argomento/contenuto.

> Numerazione dei fascicoli

La numerazione dei fascicoli puo essere di 3 tipi:

1. Numerazione cronologica progressiva per data di apertura del fascicolo da 1 a infinito senza mai
azzerare la numerazione (impostazione predefinita);

2. Numerazione cronologica progressiva per data di apertura del fascicolo da 1 a infinito con
azzeramento ogni nuovo anno (abilitando I'opzione [#] azzerala numerazione dei fascicoli ad ogni nuova anno
presente nei parametri del’AOOQO);

3. Numerazione che parte da 1 a infinito per ogni voce del titolario di classificazione e con

azzeramento ogni nuovo anno ( abilitando I'opzione imposta la numerazione dei fascicoli per posizione
presente nei parametri del’AOQ, si attiva automaticamente anche I'azzeramento ad ogni anno).

> Creazione dei fascicoli

Per creare un nuovo fascicolo, ci sono due vie: la prima prevede che dalla maschera di registrazione

del protocollo si selezioni la classificazione di titolario e successivamente, cliccando sul pulsante ]
per selezionare il fascicolo, si apre una maschera dove €& possibile selezionare tra i fascicoli gia
esistenti oppure crearne uno nuovo cliccando sul pulsante NUOVO FASCICOLO, oppure dal menu
CONFIGURAZIONE - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE, selezionando una qualsiasi voce del

titolario, si attiva il pulsante | 12} GESTIONE FASCICOLI | che permette di gestire i fascicoli esistenti o di
crearne uno nuovo.
Creando un nuovo fascicolo, si apre la seguente maschera:
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£= Gestione Fascicoli e | < |
[l = > 5%
GESTIORMNE FASCICOLI
« MUOYO FASCICOLDO »»
# Tggekko r

# Data apertura |:| - con periodicitd annuale contenuto ekerogenseo

Fascrcoton. [ sanno [

FASCICOLO ARCHIYISTICO

Classificazione | [Es]( =
UFficia | ==
Tipo Fascicolo | “ )
Intestatario | “ -4 |
Luogo di vif. [COMURE. .. E=N=
Alkri daki | |
Applicazione | E“
Draka Chiusura con permanenza in archivio correnke Fino al

Moke

Le informazioni indispensabili sono 'Oggetto e la data di apertura. Al salvataggio, il fascicolo viene
automaticamente numerato e proposto nella lista dei fascicoli selezionabili dall’'utente ed associati
alla classificazione di titolario prescelta.

I campo ‘Descrizione’ serve per descrivere compiutamente 'argomento al quale si riferisce |l
fascicolo. Il campo ‘Sottofascicolo di’, pud essere utilizzato per indicare che il fascicolo che si sta
aprendo € parte di un fascicolo ‘padre’ che contiene anche altri fascicoli.

Il campo ‘Procedimento’ viene utilizzato per indicare se il fascicolo & parte di un procedimento gestito
con il software di gestione dei procedimenti amministrativi. Nel campo ‘Ufficio’ si indica qual € 'uO
responsabile del fascicolo.

Si ricorda che i fascicoli sono visibili a tutti gli utenti del protocollo e non esiste alcun meccanismo per
poter visualizzare solo determinati fascicoli a specifici utenti.

Una volta creato un nuovo fascicolo, lo si pud utilizzare nel protocollo semplicemente selezionandolo

nel campo Fascicolo | 2] dopo aver indicato la voce di
classificazione.

L’abbinamento tra protocollo e fascicolo € visibile anche nella griglia di gestione protocollo o
consultazione protocollo.

Per modificare l'oggetto o altri dati di un fascicolo aperto, dal menu CONFIGURAZIONE ->

GESTIONE FASCICOLI, impostare uno o piu criteri di ricerca e premere sul pulsante W e

ricercare i fascicoli.

per

Facendo doppio click su uno dei fascicoli in elenco, si apre la maschera di gestione dei fascicoli dove
e possibile modificarne l'oggetto ed altre informazioni e poi salvare le modifiche con il pulsante
SALVA.

Da questa visualizzazione €& possibile anche vedere quali sono i documenti inseriti nel fascicolo
s Document |

cliccando sul pulsante |

Sempre dalla maschera di visualizzazione del fascicolo & possibile chiudere il fascicolo spuntando
I'opzione [fascicolo chivsa ed il software chiede all’'utente fino a che data il fascicolo debba rimanere
nell’archivio corrente prima di essere trasferito nell’archivio di deposito.
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Stampe

Menu Stampe

Protocollo Infaormatico  Configurazione  Protocollazione  Assegnazione  Amministrazione  Archivio | Stampe | Uklitd  Opzioni  Finestre  ?

Reaqistro di giornata

Principale Demografico Tributi R agioneria Ufficio Tecnico Registra di pratocolla nestre aperte
Reqistro dei protocolli riservati

Registro di probocollo per tipologia
Reaqistro costi corrispondenza
Distinta per ufficio

Distinta costi corrispondenza
Etichette Indirizzo

» Registro di giornata

Questa funzione permette di creare e visualizzare il registro giornaliero del protocollo come indicato
nell’art. 53 del DPR 445 del 28/12/2000.

8 Registro Giornaliero del Protocollo Informatico U4iEd

9 Registro Giornaliero é@ ﬁ _:3 Ankeprima stampa Regiskro

Aggioma

| Giorna | Prirma Op. | Litira Op. | Qperatore | Data Registrao
14/03/2007 14/03/2007 14:45:59 14/03/2007 15:34:50 Scalco Giorgio 14/03/2007 15:41:58

14/03{2007 14/03/2007 14:45:59 14/03/2007 15:34:50 Scalco Giorgio 14/03{2007 15:41:47
13/04/2006 Grego Flavio 13042006 05:01:28

Nella colonna Prima Operazione € indicata la data e l'ora della prima operazione registrata nel
sistema informatico, nella colonna Ultima Operazione ¢ indicata la data e I'ora dell’'ultima operazione
registrata nel sistema informatico, nella colonna Operatore & indicato il nome dellutente che ha
lanciato I'operazione di creazione del Registro e nella colonna Data Registro € indicata la data e I'ora
in cui & stata lanciata I'operazione di creazione del registro giornaliero.

Per creare il registro giornaliero, al termine di ogni giornata lavorativa, andra selezionata la funzione

. . . Registro Giornaliero
di creazione del registro: LA

. , . . . e . visualizza il |
Al termine delloperazione sara possibile vedere il file di log con il pulsante 8 veslizail og

ﬂ Wisualizza la stampa

, oppure

vedere 'anteprima del registro giornaliero in file PDF con la funzione , Oppure sara

. L . . . 4 Ankeprima stampa Fegistro
possibile aprire in anteprima la stampa del registro con la funzione = .
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» Registro di protocollo

Questa funzione permette di stampare il registro di protocollo, completo di tutte le informazioni, ad
esclusione dei protocolli riservati le cui informazioni risulteranno mascherate.

Per stampare il registro di protocollo selezionare la voce di menu STAMPE - REGISTRO DI
PROTOCOLLO, nella maschera successiva selezionare Registro del Protocollo e cliccare su OK

i Selezionare un collegamento a report A%
£ ok B annulla

[] visualizza ordinamento

ait ‘G)- Fegistru del Pru:utu:u:u:ullc*

Impostare il periodo per cui si vuole ottenere il registro impostando l'intervallo delle date e cliccare sul
pulsante OK.

) Impostazione parametri di stampa Al

[ ok B annulla [ Misualizza i parametri standard]

& Registro del Pratocallo

STAMPA REGISTRO DI PROTOCOLLO

Draka di skampa | 06022008 (|-

A questo punto si aprira I'anteprima di stampa del registro e cliccando sull'icona della stampante in
alto a sinistra é possibile stampare il registro generale del protocollo o un intervallo di pagine a scelta.

» Registro dei protocolli riservati

Questa funzione permette di stampare in chiaro le informazioni presenti nei protocolli riservati. Per la
procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

» Registro di protocollo per tipologia

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli associati (in fase di registrazione o
anche in un secondo momento) ad un tipo di documento. La stampa € possibile per tutti i tipi di
documento oppure per uno specifico tipo di documento. In ogni caso la stampa conterra solo i
protocolli collegati ai tipi di documento selezionati nei filtri di stampa.

Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

» Registro costi corrispondenza

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli per i quali si € provweduto a delle
spedizioni (e quindi solo dei protocolli in uscita) con riportato per ogni protocollo I'eventuale importo
delle spese di spedizione e la data di spedizione inserita nell’apposita maschera (vedere Gestione
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Costi). Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

» Distinta per ufficio

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli suddivisi per U.O. di destinazione.

E’ possibile indicare, oltre all'intervallo di date per cui si desidera la distinta (unici campi obbligatori), il
tipo di protocollo (Entrata, Uscita, Interno), l'ufficio o gli uffici a cui sono stati inviati i protocolli o da cui
sono partiti i protocolli (€ attiva la multiselezione degli uffici).

E’ possibile inoltre limitare la stampa ai soli protocolli registrati dai componenti di un certo ufficio (il
campo “Ufficio Protocollatore” mostra infatti tutti gli uffici a cui appartiene 'utente), oppure filtrare la
stampa per i soli protocolli registrati dall’'utente che effettua la stampa (selezionando il proprio utente
nel campo “Utente Protocollatore”), oppure i protocolli in carico ad un certo assegnatore.

N.B.: | filtri di selezione non impostati equivalgono alla selezione di tutte le opzioni disponibili.
Nell’esempio sottostante verranno stampati tutti i tipi di protocollo dal 25/01/2008 al 30/01/2008, per
tutti gli uffici, protocollati da tutti gli uffici / da tutti gli utenti, in carico a tutti gli assegnatori.

Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

A Impostazione parametri di stampa A|'x]

9 ok B3 Annulla [ visualizza i parametri standard
% Stampa della Distinka

STAMPA DELLA DISTINTA PER UFFICIO

#Selezionare |la data da | 25/01/2008 |w| al | 30/01/2003 |

[JErtrata [ JUscita [ ] Interno

IIfficio Pertinente
&
€]
IIfficio Protocallatore | E"
IJtente Protocollakore | E“
Assegnatore | |E“

Data di stampa | 12/06/2008 |

» Distinta costi corrispondenza

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli per i quali si € provweduto a delle
spedizioni (e quindi solo dei protocolli in uscita) e per i quali & stato indicato il tipo di documento.
L’elenco verra suddiviso per tipo di documento, con l'indicazione dell’eventuale importo delle spese di
spedizione e la data di spedizione inserita nellapposita maschera (vedere Gestione Costi). In
sostanza si tratta della stampa trattata in precedenza Registro di protocollo per tipologia con
'aggiunta delle informazioni sui costi di spedizione e sulla data di spedizione. Per la procedura di
stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.
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> Etichette Indirizzo

Questa funzione permette di stampare gli indirizzi dei destinatari dei protocolli in uscita, su fogli di
etichette adesive con formato 63,5 x 33,9 mm (comungue in generale qualsiasi foglio per etichette
con 24 adesivi divisi in 3 colonne). La stampa pud essere modificata da personale Saga per
stampare su etichette di altro formato.

| filtri di stampa che si possono impostare sono il solito intervallo di date, una particolare tipologia di
documento o tutti i documenti. Una volta confermati i filtri di stampa, si apre un’ulteriore maschera
nella quale si puod indicare da quale etichetta iniziare la stampa selezionando con il mouse la
posizione sulla miniatura del foglio (per diminuire gli sprechi). E’ possibile inoltre stamparne piu copie
decidendo se fascicolare o meno la stampa, se le copie vanno stampate su un foglio nuovo partendo
dalla prima etichetta (opzione Copie su pagina nuova) e se le copie vanno separate da un’etichetta
bianca per stampare le etichette una di seguito all’altra ed evidenziare all’'utente dove inizia la serie di
etichette della seconda copia (opzione Separa copie).

Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

) Selezione Etichetta
9 ok B annulla

Selezionare la prima
etichetta dispanibile

Copie
Murn. copie |:|

[] Copie su pagina nuova

[] Separa copie
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» Stampa etichette (segnatura)

L’argomento della stampa delle etichette di segnatura & stato gia trattato nei vari paragrafi di questo
manuale; in questo capitolo si vogliono riassumere tutte le nozioni esposte in precedenza.

La stampa delle etichette di segnatura (detta anche stampa etichette protocollo o etichette protocollo)
consiste nella stampa delle informazioni di segnatura, previste dal DPR 445/2000, su apposite
etichette da applicare ai documenti protocollati. Si ricorda che le informazioni di segnatura sono
numero e data di protocollo, descrizione del’lEnte che protocolla, tutte le altre informazioni che si
possono inserire nella segnatura sono facoltative.

La funzione di stampa delle etichette necessita di un’apposita stampante a trasferimento termico
(Easycoder PC4 o Easycoder C4) collegata attraverso la porta LPT1 del pc sul quale si protocolla. La
stampante utilizza apposite etichette adesive, di colore bianco, con caratteristiche tali da garantirne
una durata nel tempo paragonabile all'inchiostro dei timbri.

Per abilitare gli utenti alla stampa delle etichette, in primo luogo, &€ necessario che l'utente abbia il
permesso stampa etichette segnatura e che ovviamente sul pc vi sia installata la stampante di
etichette collegata alla porta LPT1.

In secondo luogo €& necessario che l'utente si attivi alla stampa delle etichette di segnatura: dal
programma di protocollo, menu CONFIGURAZIONE - PARAMETRI UTENTE, si apre una maschera
nella quale bisogna spuntare 'opzione stampa l'etichetta per la segnatura dei documenti cartacei, al

termine salvare cliccando sul S| pulsante e chiudere la maschera.
#a) Protocollo Informatico - Parametri utente U4Ed
File

B @

PARAMETRI UTENTE:

Stampa Etichette

stampa |'etichetta per la segnatura dei documenti carkace

| & PROTOCOLLO G, .

Nota: di norma dopo la prima configurazione del programma, nessun utente & abilitato alla stampa
delle etichette.

A questo punto la stampa delle etichette € attiva.
Il software di protocollo in automatico stampa un’etichetta quando si registra un documento (in
sostanza quando si salva nella maschera di registrazione del protocollo). Se si vogliono stampare

altre copie delle etichette, nella maschera di registrazione del protocollo & presente il pulsante e
(in alternativa la combinazione di tasti ALT+P) che chiede quante copie stampare prima di eseguire il
comando. La stessa opzione € presente, sempre dall'interno della maschera di registrazione del
protocollo, dal menu UTILITA’ > STAMPA ETICHETTA.
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