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MANUALE UTENTE PROTOCOLLO

Revisioni
Data Madifiche Versione Redatto Versione
documento dell'applicativo

05/01/2007 Prima redazione 1.0 A. Capeita 1.0.15.50
06/02/2007 Seconda redazione 1.1 A. Capelta 1.0.15.8.0
28/02/2007 Revisione e correziont 1.2 A. Capetta 1.0.15.8.0
140312007 Revisione e correzloni 1.3 A. Capetla 1.0.15.8.0
03/04/2007 Aggiornamento software 1.4 A. Gapelta 1.0.16.2.2
28/02/2008 Aggiornamento software 1.5 A. Capetta 1.0.17.1.4
19/06/2008 Aggiornamento software 1.6 A. Capetta 1.0.17.7.0
28/07/2008 Aggiornamento software 1.7 A. Capetta 1.0.17.8.2
30/08/2013 Aggiornamento software 2.0 G. Plovani 1.0.134
11/05/2016 Revisione e correzioni 2.4 A. Giovannini 1.0.284

Destinatari

Profilo Utilizzatoti Protocollo J_lride

Il presente documento illustra le principali funzionalita del Protocollo Informatico.

Manhuale Utente Protocollo
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Accesso al Programma

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

1 oppure

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

Verifica applicazione in corso.

. Posiione: http:/]swjbéliride:szmﬂo

Digitare Utente e Password e premere INVIO per entrare nel programma.

Inizia la procedura di connessione con il server:

Connessione a sicraweb
con utents administrator in corso..,
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Cdmpletata la procedura di connessione, appare la schermata principale di SicraWeb. Selezionare il
link AFFARI GENERALI oppure cliccare sulla linguetta AFFAR! GENERALL:

UL GINERNANTE

B ggded FosRe %

Etotra Lk

5y 422 B O SRl Semns B

e
un

Nell'area di lavoro degli Affari Generali scegliere 1a procedura “Protocollo Informatico™

ELYHE

DeRaredod (eetur Germrdle ¢
Testered Ml Copart :
CGnaate - o
Qrdnédi Senvidla

Sportels Lrien A5 Prodathe
Ordick &l Gharza .

G lataman e Boiwd
I L i)

HiMostra 30

:m £ 450 € D

4y G maEkns B
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Se il protocollo & il programma pill utilizzato in sicraweb,
predefinito per accedere direttamente al protocollo quando s

Per farlo, andare nel menti Opzioni = Parametri utente:

Spuntare l'opzione apri all'avvio P'applicazione

Opzioni:| Finestre 72

Parametri utente

CaMMbiD PasSWOr ..

Lingua

£ Lettura dettaghata defo schermo
] Debug Mods

Informatico e Salvare cliccando sul dischetto:

Sicr@yveh - Parametri Utente

PARAMETRT UTENTE
lff}torfigwa

visibifita' applicaziord [ . Ripristin vishiita' originale ]

| -]
Pratiche Edizie
Pratiche Uniche
Tema [Procedimenti Amministrativi

rotocola Informatico -

Pubblicaziont
Pobbliche Affissiont
Pubblicita

RSU MR

!

pud essere impostato come programma
i accede in sicraweb.

» scegliere nel menl a tendina la voce Protocollo
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Conoscere il Protocollo

Prima di iniziare
» Barra dei ment

Una volta effettuato P'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 6 meno
a seconda dei permessi assegnati all'utente:

+ Protocolio Informatico »

[Protocoto Informatico Confiqurazione Protocolazicne  Asseqnazione  Amminstrazione Archivio  Stamps 1Ri2a  Opzionl Finestre {7

> Layout tipo delle maschere di consultazione

In genere tutte le maschere di consultazione hanno un layout che prevede il posizionamento dei

ment e delle funzioni nella parte alta, mentre la parte centrale & riservata allelenco dei documenti o
delle assegnazionk:

Baria dei Ments
@ Q, vsusizza :Q}]mt.gwé_&. R Fretiss Gy Protinterns 1 o iodica W amda ) 1D Bara dei Pulsansi
Rirercarapida: HProke {: Jano |:‘ Regitrato dal @@E‘; o E:'E ® ; T I
{ oo | Tipo Dsta 1 tHtente Destinatario Ogptto ClassTicazone | Fosciccls Pradi{ln| |
Jg"@ 5y looonoarjzote £ |0afosfe016 15:03:49 Ty [F Aderinistrates s 9.4 GREVENTL ; l -
ie !pj ;mm]zom - 56]05;2016 15:02:15 | G, [RE  |admaater P 9..2“:1:&;2@5;”
1| looorstanis lo - ospspete sesvan flaogbnes  lowiGuERe iTm.ﬁssié.-séﬂmcomisésé;;imm,«;."f;amz@ el
: [ 0&006?312016: u ]oéxosizos;.i:t:sz:as t_l, Affissiori o Nsiche .“ld.mc-.ﬂmo o émnsmssrc-x;;ﬁmcbDﬂm&iﬂ;omn.&ia.é cEseRCIz! e
ﬂ s 0;1-3“;37.7,‘20:6 Ls. . ;4@1201515:.1;:.15. _f, Poiz‘aA;rf&i;;raﬂva(l’ico‘.};iﬁ;&)oPOLIZI_nw.ﬂEEO;':ﬁ.«lER([O?IISS;(.);\’E.R[FICA S\.{F‘é}‘;*..F[.CIEEFBA ccosz c1 4=
Lo 8 |oomorerats e owmruis o023 —— MRIDE; Arviistelivo QUSEORFIGD s asemen '
%) B o&owwéme”im .;UZIDSIZOiGII;;Z;B:z.F 11, 31RIDE - .;r&;i;}(SUS_MJ‘iA) ““E;‘ROW\ - 151¢uscnsz—: - =
T i o oo zseas & omsronme R, w o o s ascres |
t.) wmma,!zms g] zg}&rmts w2y :_;SP:U;O;OJ}:(-?&;;)I iéaovm“#ﬁ&mz imbvmmwﬂowc.ououmsczm 7.6 mnmfn"i (i
(& ' Y é&ﬁm}z\am £ ;uwzme 55451 g SrOANGELLTL. - Bmﬂjhié%ée.v.errmdi; sdin o o 9.2&61..1%1:\5‘1
Y oooomioons [6 oviznts 150009 |8 [ernenesaponE R | testRasrssIon O eremranon
. lé.oomnmm.l.s. u ss;mrzdts an R s.:».mar”["sa-.'.aar} . r.dwmsomzsm. :movw-mooa o 12...3.«..E.Lszn:\-[§ g a’
T oy onoosspots Je fafostaots 150303 7 cereumapierao-  oret Pkt AL FURELCTESERCTPTJOCKRRA RIASCIO A ehTIIHEY e
s T iroriare tses | § RO Gl RSt peb iSRRG R L | o o
2 U&Iﬁéé.;;le}l& e :4;04;2055 ez L HAL ML . Pfﬁzﬁmbaﬁa‘a (F?.F;i'.;T“IIC;Q“rR.Zi3-i;2”” . 5.3ciu.n;z“mgz:a'.t.2:12014.((“5” -
& A00.CEDAFS
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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 & riservata ai campi editabili.

I menu file permette di chiudere la maschera. Solitamente alla destra de! menu file & presente il
menu ricerca che permette di attivare i filtri di ricerca per i dati in gestione:

.5 Protocells Informatice : Gestione Protacolle 5 iomonnas s gl

éPmt!._bcEa {%Pmt.intano ¢ g!&odﬁ:a._. 8&1‘&{?‘3 i {;g‘} fsseins

Nelia barra dei pulsanti sono sempre presenti alcune funzioni standard:

0]

“*Nuovo: permette di inserire un nuovo dato o serie di dati

&d ":!Saiva' salva nel sistema i nuovi dati appena inseriti o le modifiche ai dati precedentemente
richiamati

| X lEllmma\ elimina dal sistema i dati richiamati in precedenza nella maschera

I @ ’Rlcerca apre la maschera di ricerca dove sara possibile inserire dei criteri di ricerca.

A3
Storico: permette di vedere le eventuali variazioni dei dati maturate nel corso del tempo.

Esportazione dati: per qualsiasi griglia di sicraweb & possibile copiare o esportare i dati visualizzati
per riutilizzarli con altri programmi. Per fare cid, cliccare con il tasto destro del mouse
sulfintestazione di una qualsiasi colonna (es. Oggetto), selezionare la voce Copia tabella negli
appunti si possono copiare e incollare i dat in un foglio di calcolo. Attraverso la voce Esporta
tabella su file & possibile esportare direttamente la tabella in vari formati di file (Excel, CSV,
TXT), mentre attraverso la voce Esporta su applicazione la tabella viene esportata
direttamente sull'applicatione (Excel, OpenOffice Calc) che si apre automaticamente,
Attraverso questi metodi si potranno analizzare i dati di sicraweb o prepararli per la stampa.

| Eier sEEN e b - Mrotocolia Informatico : Geslione Protocolio 1o e
Flo Rikerca MNuova Regsstrazmne Co!!egamento Assegnamne
& O ysusbeza ‘JB Prok Entrata é Prot.Uscita %Pm{ Interna g Madfica & AnmAa : BB Asssgns
Ricercarepida: H.Prot, | IRESCY %Regstratod& i S0/032018 ]_, o | q_l &
Mumero | Tipo Data i Pittente  Destinstarle  Classficaz,. | Oqaetto | Fastieels Praf Al Inv]
] 0090931,!20:6 E 06{0512015 15:03:49 {a F Adisintstestor 5.1 «Preveng| Operazioni S : =
, |- = : : () Copia tabeda nea sppunti :
el by cmoom,fzms E 061‘05)‘2016 15:02: 15 f;, RE , VAdmd‘Jstratnr ..“9.2'1P01.IZI D ) Evporta tebeta cu Fs N i
(% 00000?9}2016 u mmsfzum 14:54:09 g;, Aongl Bruna CAPIGRUPPO 9.1 «<BREVERT[ | & Esporta su applcazions » ‘g
[} mamysrzms U oﬁ,ros:zms 145236 | Iy Afﬁssmeh'otifkhe CAPIGRUFFO 8.6 ¢E5ERCEHT #* Huova starpa assiiia. h g [ E
e -f Impostazioni R e
] [ 0000077f2016 {U  |osjos/2016 16:12:13 [ F P@Ez;a Arnministrativi COMANDO POLIZIA [B.4 aco:"ﬁ[ 14 Modfica ardnamente... [
Fal ) loooco7sf2086 [E 0470572016 16:02:05 | T, IsDFGH JIRIDE; Nrmastratl 1 eLEGESL Q B Colonne preferte...
...... e 5 €2 Memorizza preferanza colonne
o] DODOD7SIZ016 [ 02J05f2086 15:29:27 i I, |-RIDE Archivio (Sus MUTA'IS .1 sUSEETP H] Atezza predefinta righe N
P I e e e LT | i i
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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 protocoilo:
Si intende ogni singola registrazione di un documento nel sistema di protocollo
informatico.

Segnatura:
il processo con cui vengeno apposti sul documento originale, generaimente, Il nome
delPEnte, lidentificazione dell’ A.0.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 it medesimo affare. Per meglio organizzare la
documentazione, il fascicolo a sua volta pud essere suddiviso in sottofascicoli.

Maggioli S.p.A. Pagina: 10/87




> Cambio password di Sicr@web

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

L'amministratore di sistema pud anche obbligare I
pil di un certo periodo. Per
configurazione degli utenti,

utente a cambiare la password, se & utilizzata da
Fimpostazione di questi parametri si rimanda al manuale di

Per cambiare la password andare nel ment Opzioni 2 Cambio Password:

Verra chiesto alf
password:

It pulsante OK si attiva solo se la vecchia
conferma della nuova password, cliccare

szm Finestre -7

Paramelvi utente
2 Cambio Passiord,r.

‘Lingua

{1 bebug Mads

L Pv‘j_l]di_l’l_(,‘__ﬂ_ password:,

m[] Lettura _d_ettag%i&a dedo _sche&g F

utente di inserire la password attuale, la nuova password e la conferma della nuova

Yecchia passviord |

—

N O

N0

e

“Nuova password I

Corferma féova password l

[E2 ) ()

A

password & corretta. Una volta inserita la huova password e
su OK per salvare la modifica.

Maggioli S.p.A.
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Protocollazione

Gestione Protocolio

Per la gestione completa del protocollo informatico & stata predisposta una finestra di consulitazione
che si attiva tramite il menu PROTOCOLLAZIONE > GESTIONE PROTOCOLLO.

Cnmuue (!I Poova - Stcr@Weh :

 DEMOGRAFICO . TRIBUTL RAGIONERIA “UFFICIO TECNICO O a

. Prntocullo Inforntatico »

egnaz}one Armhstcamna Arcﬁ'h".o Stampe  ULt#td  Opeiond Finsstre °

MNuove Registrazione
Constftazions Protocolo
Corgrofin Regnlanta .\'srmmstrahva
7 Docu.mﬁrﬁ non Protocuiati 7

Acqmsrznom Batch Docurnentl

B Rac.i:é\;st“é di Aﬁﬁéfﬂerko I ihdfuca
Regsto diemergenza
Pwtoco&azione in Emergenza
Gestions Cost -
Gestione Spedzsca'n] Postali

. Casela di Posta Celtﬁzcata "

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

Ffe Ricerca M.-wailegstrazn:m Coﬁeqaner&o Assagnemna ’
& Q yeudizaa ﬁﬁotErn‘.rata %F‘Iu‘:usda %ﬁdgﬁem P 91‘%\:&‘@ xkﬂ_ﬁa [ 5 R

Rrercaragider WPt | pam [ ) Regerasta d [T |} d I

T 1Tpo_|_ " Dea (1] 1unte Destiratarhy

; 1 onaosfzls € 05105[2016 15:03:
3 ' @lmﬁamzsim iosrnsfmxsss 02
1 e Lﬁm b — -
G,wmnmm !u 37 fometiafdn . ,C:B.;KGQ.LIIT.PO i mwssm.c umc;bmmmwmarmssG-E,Encm TSt
_ D — M
[SIRLL ] cmmnrzme iﬁ :wcsmme 12:33 J. Pdizta mmwaa(Pcuzmcmxmmtzwummicob, A:RCIOFISS-O}‘;EerICA mmﬂs o1 vzms 4«cc\fma0: Lole i
’1 3lum7spzms 15 . osmsfzolals g2 usi ...... :—mme, Amnstra?.rmS[A‘th\’SEmFTG’D ........ - hLEGIMZlOFEE! )
5 jl {j mmmsfzms ‘1 uz,'csfzmms 23:22 et {35, _mm) PROYA USFABCIED:
' 3 momn,rzms e . zms:ze]a 12:58:23 *-"msrcm.mz -u\ms ( w ..... h '.15 AFECITEr A
) Q mnmwamlsil i *04;201512 2317 . F, F‘mlo-:o-&o(ﬁZI; gl EROVA? N 7mo’m Han mmocmomusczm .:1 6cmrmm EDEVE
! e .

ccr(ﬁn, Polida .f-rfﬂ'ustlat.‘va([ﬂi&[lil ESER(IZ[] DO(“JJN RILASCLO H_ﬂCﬂHZB tAﬂWlhi ECOI'{UH

a 3} coarapots e :_21104:2015 15:54:51 ;9 2 4FOLIZIA STREDH
- QIUIWJI]ZUIE}] A risnmwssmf . o ..EQI(F'RE\ETFIOCEEDH npzola«msrlcu.c .
g mcmmfzms } ....... rm"m@m mo'ﬂm:)oooo o . sza‘aczxcﬂ»
‘m}sejzms 157
-

= -'i!

g} ;cmmnzma E

cmmarzom E

Ponh Aeinaigriea (FOLIZIA FRATICAIR, 213412 ‘6.3 ECLIA FRIVATIN 1.272014 «TESTENG:

el

_ [,é ADOCEDEFS §
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N dla maschera di gestione protocollo sono visualizzate le informazioni principali, altre informazioni
sano invece desumibili dallinterpretazione della simbologia usata,

lcine presenti nella prima colonna: indicano lo stato dell’assegnazione per competenza

£ Documento assegnato ad una U.0.

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

g _
£2%  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 seconda colonna: indicano lo stato dell’assegnazione per conoscenza

Visla la possibilita di effettuare I'assegnazione multipla per conoscenza e visto che ogni U.O.
deslinataria per conoscenza pud comportars! in maniera diversa dalle altre, in questa colonna viene
vis alizzato un simbolo solo quando almeno una U.O. restituisce il documento.

La simbologia & quella della busta chiusa con X rossa. .

Icone presenti nella terza colonna: indicano lo stato della registrazione

Registrazione Protocollo in Entrata

R
L% Registrazione Protocollo in Uscita

Registrazione Protocollo Interno

Registrazione di protocollo modificata con LOG, owvero viene mantenuta traccia delle
informazioni originali e di quelle modificate (sotto alla matitina si vede la tipologia di protocollo)

Registrazione di protocollo annullata (sotto alla croce rossa si vede la tipologia di protocolio)

= Registrazione di protocollo contenente dati riservati
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Icone presenti nella nona colonna: indicano il Mezzo di Invio de! Protocollo

Mezzo di Invio di Tipo Cartaceo

R Mezzo di Invio di Tipo Interoperabile

%3 Mezzo di Invio di Tipo PEC

lcone presenti nella colonna All

g Indica la Presenza del Documento Principale e di eventuali N Allegati

Icone presenti nella colonna Inv

(-] | Indica che il Messaggio PEC non & ancora stato Inviato

f ﬁg Indica che il Messaggio PEC & in attesa di accettazione

(¥ (% indica che il Messaggio PEC & stato correttamente Inviato
Maggioli S.p.A.
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Barra dei menu

» Menu File
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Esci: permette di chiudere la finestra corrente.

» Menu Ricerca

1| Muova Registrazions Colegamerto ..

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

Segnazione

(ot Ertrata -éPrGf.ﬂscﬁa &Y FrotInterno | & Modfica Y Aorta ) Assegna

L F  Infarmatico - Ricerca nel protocatto ==
“CRITERI DLRICERCA [ @ |[ D ﬂuovnj
Tipo diprétk;ﬁﬁ'}ﬂo FAENTRATA [FUSCITA  [J] INTERNO Mezza;féy';g[ - (=] Clper 1o
Numnero Protocolo: da | o BEL T
Regatato:dal [ Jv] @ [ J¥] - [ImopiFicaTo  [Janmaiato -

Cggetto [ ] _ ._ . ] Cland Der."f-_ljesalta
‘Mittents | Destinatario [ ~ ][ﬁéié per [~
e Anagrafica| [ o

Indrizzo | | cma | ] :

| o | - - ! .
- Cod. Fiscale | . __Jravgf ; _
’ . Note | . "] lend Ter Desa_{lé;_a.
Co!!eis.;r:ﬁ'erﬁi: Padre L__ﬂ Figﬁof_ﬂ - .
Ufficio Mittente | il -
" Ufficio Destinatario I - N I@@ [ Jper conoscenza
Assegnatore | . - T
Tipa documento | Y
cfassiﬁcaéione i ]@[E]
Fascicobt ]@ [} altei fascicoli
Reg. Emergenza | O datn [ Jan [
Prot. mitente | i ] data | v Allegati .
o Ndoamento| | daa[  J¥l (Jarcraviato
Litente Protecoliatore I i@
Uf.é'_r:t_é_ﬁssegnatarioi _ [@ L[] per conascenza

Dopo aver impostato le condizioni di ricerca premere il pulsante L@ s § gy risultato verra
visualizzato nella maschera di gestione protocollo.

Per cancellare una ricerca ripristinando la situazione iniziale, premere il puisante |’?| nelia barra dei
bottoni (della maschera di gestione protocollo) per richiamare i filtri impostati in precedenza, quindi

premere il pulsante seguito dal pulsante [;—_l]l ¥ Cerca
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Nel caso vengano impostati pit filtri di ricerca, i filtri vengono sommati, con il risultato di produrre un
minor humero di documenti corrispondenti ai criter 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 | protocolli del’anno ma destinati
solo al quel determinato ufficio. Nel campo oggetto si pud ricercare una parola, una parte di essa, pitl
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 risuitati.

Esempio: Cercando la parola CONTRIBUTO otterrd tutti i protocolli che nel campo oggetto
contengono la parofla CONTRIBUTO.

Se non si & certi della sintassi con cui & stata registrata nel protocollo una parola, si pud 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 fe parole CONTRIBUTI,
CONTRIBUZIONE, CONTRIBUTIVO.

Se la ricerca per una sola parola produce troppl risultati, & possibile effettuare la ricerca per pil
parole: nel campo oggetto della maschera di impostazione filtri, si scriveno le parole da ricercare (0

parti delle parole) separate da uno spazio, e si spunta di lato 'opzione @ed | In questa maniera
verranno trovati tutti i protocolli che nell'oggetto contengono entrambe le parole, indipendentemente
daltordine in cui sono state scritte. -

Esempio: Cercando le parole CONRIBUTO BORSA con l'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 pitl 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.

Esemplo: Cercando fe parole CONRIBUTO%BORSA senza nessuna opzione, ofterro tutti i profocolli
che nel campo oggetio contengono frasi del fipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO,
CONTRIBUTO PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, ma non pitt BORSA DI STUDIO -
EROGAZIONE CONTRIBUTO.

Se i risultati di ricerca per pitl parole sono scarsi, si potra ampliare if 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 . 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 def 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 l'opzione Esatta ofterrd tutti i protocolli che nel
campo oggetto contengono la parola SISTEMA escludendo tutti i documenti che contengono parole
del tipo SISTEMAZIONE, SISTEMAZIONI.
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> Menu Nuova Registrazione

1 Registrazione inentrata | N : o
g Yisua =9 Prot.Uscta ProtInterno 5 Hoddfica ..\ ¥
@ Qh Registrazione inustia & % g :
Rigicafopidat | pegitrasions interns ] Regetrato del [ 200372018 Jv} al |

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.0. dell'Ente ad un'altra U.O. dell'Ente).

¥  Menu Collegamento

i Pintoeolio Eformatico 2 Gesliniie Protocolla

;—‘ﬂe . Ricgeca B 3 Regitradions Co’iegamem Assepnasines . &
& Q, ysusdeza it ﬁ PotEny  Cotahenteta Interno ¢ g Modfica x arexfa 1 3 Assena
[N i Cellega inuscta S RN
Ricearspda: M.Prot. :l E CoBegainternn 103{2015 i:} El ! EE & :
g T T Wwee | mdd  pomentobion Frotocclsta » Dala [ 1m0, tttente | cestinatans | Oggetto Hhutore Casefica., | Fasccal |uote:ﬁa§n:£§1nvu
g—i—s § R T T T t : H T [ T

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

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

Documento non protocollato: permette di collegare al protocollo un nuovo documento in entrata, in
uscita o interno {pud essere poi protocollato in un secondo momenio):

Int.s.;r_r.m ¢ gl’do«ﬂﬂ

Collega in uscita -
Collega intarns @v] a |:
| Docuinento Mon Protocolato | | Coliegain entrata] |
. . e I Collaga I uscita
I e Cofegaininterno I

Maggiali S.p.A. Pagina: 17/87




ogallo Informatico - Gestions Protocollo. - 700 o

‘Fle ‘Ricerea . Nuava Registrazions épléi;ﬁé-.t_q Asse-;nazme :
QY Yoy 2 i}i Prat.f__rgtga'-‘:a Assegna ad Unkd Crgarizzatica ) PN (Y pesegn
IR - R Modfica Assegnszians hy

piceccacagida Wik, | fame D | mggungiufiiicfima assegnazions per conoscenza [0

Assegna ad Unitd Organizzativa: permette di assegnare il protocollo selezionato alle Unita
Organizzative definite nell'organigramma per competenza efo 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 & stato concesso il permesso Assegnazione.

Per selezionare gli uffici & necessario spuntare il tipo di assegnazione che si intende effettuare (per
competenza o per conoscenza) ed & possibile selezionare solo uffici di cui si fa parte; se invece si
possiede anche il diritto Protocolla per altri uffici, si pud destinare il protocollo a qualsiasi U.O.

Mo :. . Assegnazions Protacolle )

ASSEGNAZIONE PROTOCOLLO e e
. Ak, Classi,,. Faseio, Wi, Pral A8 i)
- Assegnazione curren_te R R J— . : S

In competenza a: P_{{_QTOCOLLO dal 09/05f2016 14:94:50. } Al G 7.6 <AT

- - S — — 5 NP : o

pilttente jgly PROTOCOLLO [per Commpetenzal E“ L

Attivitd i I CoiAlex Ce AT

PER EOMPETENZA o multipla Bl €76 <AT,

ot UEE Pt orpatenza [da Suutrs ad

- ] PER CONDSCENZA ' o 3 Aditin 9.2 sFO
' ' ) 5 s
‘;55;' Adrne 9.8 <FRI a
& ] .
154) hidriin 8.6 <ES ; 1]
| concii s 200 512 B
A ddiin 1.1 <LEC ot

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

La modifica delPufficio mittente & possibile solo per i protacolli spediti da uffici di cui 'utente fa parte,
ed & possibile la modifica solo con uffici di cui 'utente fa parte. Se l'utente ha il permesso Profocolla
per altri uffici, pud modificare l'ufficio miitente di qualsiasi protocollo con qualsiasi altra U.O.
dell'crganigramma.
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La modifica dell'ufficio destinatario & possibile solo per i protocolli assegnati ad uffici di cui l'utente fa
parte, ed & possibile la riassegnazione solo ad uffici di cui Putente fa parte. Se l'utente ha il permesso
Protocolla per altri uffici, pud modificare 'ufficio destinatario di qualsiasi protocollo con qualsiasi altra
U.0. dell'organigramma.

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

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

8
MDDIFICA AEB_EGNQZIBNf
- Assegnazione corrente o

I competenza a; PRQT_(_)_C__OLLO.

Modifica Assegnazione

Pittente l@ PROTOCOLLO [per Competenza) Eﬂ

Ativiea [f }
CIMITTENTE - - o
Ufficio [FROTOCOLLO (FROY o (ks
] PER COMPETENZA ) ) dtipls
B - @
&
1]
[ PER CONOSCENZA '
2 (51 PROTGEOLLS - e =
&
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Barra del Pulsanti

;E Pmtocullolnt‘mmatleo Gestlong Pmtnculln
}‘ﬁe Rlcerca }sbovaaegfstrazm Co!egamento Assegmmné

) Q, vsusiza i ‘% Prt.Enfeata met Uscita . %ont Itetno gmdfna : m.qmﬂa i i}&ssegna i

&
o Aggiorna: permette di aggiornare la lista dei protocolii in consultazione.

A, yisush N . . .
Quedize  \royalizza: permette di accedere in consultazione alla maschera del protocollo
selezionato.

5% Prot.Enteat i : ini
MyPeubiela prot Ingresso: permette di registrare un nuovo protocollo in ingresso.
BPolida  prot, Uscita: permette di registrare un nuovo protocollo in uscita.

@Y Potitene prat fnterna: permette di registrare un nuovo protocollo interno.

@yProtintene o difica: permette di richiedere una modifica ai dati del protocoflo selezionato.

Annufy  } s :
A vk 1 A pnutla: permette di richiedere un annullamento del protocollo selezionato.

Asszona . . . " "
e Assegna: permette di assegnare il protocollo selezionato per “Competenza” e per
“Conoscenza.”

‘zr_ﬁ : ..v:.:
B @
ASSEGNAZIONE PROTOCOLLO

-Assegnazione corrente -
In compatenza a1 PROTOCOLLO.

-.Assepnazione Protocoll

Mitente L@ PROTOCOLLO [per Competenza] T
attiita {f ]
[ 1PER COMPETENZA [ autipta
]
1
| PER CONOSCENZA
el
iy
&
4
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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:

Fretcatepida: NProt | | #anno | | Registratodal [ 17 |w] &l | fv &

Se si conosce il numero di protocollo & 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 visibilita)

registrati nel sistema.
Se si ricerca uno specifico protacollo, si pud utilizzare anche la combinazione N.Prof. e Anno per

ricercare uno specifico documento.
Se Putente che effettua la ricerca non ha visibilita sui protocolli ricercati, non verra restituito aleun

risultato.

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

Per ritornare alla visualizzazione iniziale & sufficiente premere invio o cliccare sul pulsante aggiorna
&
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Profocollazione in Enfrata

Per registrare un protocollo in ingresso all'interno della Gestione Profocollo selezionare la voce
“Nuova Registrazione” -> “Registrazione in Entrata™

i 2 Protacolio Informatico - Gestione Profacolle.

» |Bhuova Registrazions | Colegamento Assegnazions ! - ) _

w  Protuscia - @Yy Protlnkerno | [ rodtca W honuts 1 g hssens
Registrazione in uscka T R, i } — . .
Registrazions interna Registrato dal [ 20/03/2016 | v, 2 [ |xi =

T T T ¥ T T T T

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

LB e 2 sici@Wel  Protocollo Informatico - Registrazione In entrat R e R
Fia Coflegamento  Assegnazions ‘Pservste  DRith Interoparabita _ _ . .
o (5] {5‘3 . L‘% i% Prot.Enirata éPmtﬁscita @5 Protfterno -t BB ﬁ{? Modfica B Aeenls
@) REGISTRAZIONE INENTRATA -
ii*Oggetto [ &Y
* Mezza Trwio [ti! Raccomandata AR Eﬂ L : premere "Re-H per inserre un Uovo fittente/destinatatlo
wpmterti [ Tpo | Nominative Indirizzo [cap | cied Prov E-mat BB )
X
: Y
Uffici Dest. & & 3 ()
£ : L2
v - - - ¥]
*i"h?_tente_iﬁtemo i J@
Ricevuto i a &z ore Prot, mitents | | data] E’j
Tipo documento E 4[@ M.documento i: J data ‘ ;E
*Classficazians i_ 4}@
Fascicols ‘_ ]@@ {Tarchiviato  indata [::}ﬂ
pocumento [Cartacea [~ [Sean singols i g |
Livelio di Hservatezea
{ Allagati -
8 Ategati] | &)
|
Note
[Brooceoms 6 [&

if RS

| campi contrassegnati dall'asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori solo Oggetto e
Mittenti. 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 pulsante con licona della lente d'ingrandimento
permettono la ricerca in un archivio di informazioni precedentemente salvate.
Per esempio premendo Il pulsante vicino alloggetto & possibile selezionarne uno tra quelli salvati in

precedenza.
=
[ ok & aggana §p Fitro B A
B Cerca |

erioris Ouaeatti

# Oggstto . Codice {TpoDocu..d Classficazions Fascicolo

ACC_ERTAMENI_Q_C_HTADENANZA TEALIANA DEL PENSIONATC

ARCMI

ATTO DI MATRIMONIO I

AUTORIZZAZIONE RITIRO FRAZIONAMENTO DEPOSITATOL

e

JTrovetisSrisutati

43
I campi che riportano alla loro destra il bottone con la struttura ad albero |,E] permettono la ricerca in
un archivio di informazioni precedentemente configurate.
Per esempio premendo il bottone vicino al Mittente interno & possibile selezionarne uno tra quelli

presenti neli'organigramma:

B unita Organizzative dell'ente
9 ok - B annuta

©- 3 Unita Organizzative -

- gy Amministrative 5

— gy Anagrafe 2

~ gy Attivits Produttive

- gy Demografico_4

- gy Finanziario

- p8q Giurka Comunale

&~ gy Gunta Comunals

-~ gy J-IRIDE

G- yi¢ Lavori Pubblici

= gy Patrimordo Ambisnte e Trasporti :
G- pig Polizia Locale L
@- gy Polizia Stradale
— gy Protocol

@ iy RECUPERO

&= gy Risorse Umane

— gy SEGRETARIO COMUNALE
R eracnnae z
Fitra ! I @

| bottoni &t ] ¢ [(BAakasti) pormettono di allegare documenti cartacei (attraverso Pacquisizione
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 Fora di ricezione del documento, Facendo doppio click
con il mouse nel campo data e ora vengono impostate la data e 'ora corrente:

Ricevuto i [ 09/05/2016 | v] aleore [ 14159 |
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Se il documento ci & stato spedito da un altro Ente pubblico, avra sicuramente un protocollo, ecco
quindi che queste informazioni possono essere inserite:

I

Prot, mttente | | data|

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 l E data ] . }E}

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

putsanti, il documento viene automaticamente numerato e salvato in archivio.

-, | Sicr@Weh : Protocolto Informalico : Registraziona in entrata
] e Colegamento Assegnazione Riervato (Rdkd Tnteroperabits '

Yy Rl Potbrels R Potlsca @YyPotiiem | (3 P edta $ A @

it titolo della finestra cambia acquistando il numero di protocollo e tutti i campi che possono essere
modificati solo tramite 1a richiesta di modifiche, vengono bloccati. Appare, inoltre, in alto a destra la
data e Y'ora della registrazione.

e TR ardtocolle Inforivatico < Pritogolio in entrata 000000872016 e e
ganenlo  Assegnazion  Riservalo - URR . L
W E;] ] r?gg ) Prok, Entrata é Prot.Uscka é}}, ProtInterno 1 B _é’ Modfica @ Annila {Eg W &
‘“}l}] PROTOCOLLO IN ENTRATA N.OODD087 /2016 £.0.0. AGOLE... Registrato | D9]05/2016 14:57:50
.. *OggeRto [PROVA DI FROTOTGHLAZIGHE &l
m| |
*Mezz0 mﬂ? £ centsceo 2 premere "Al-bY per inserire un nuove mttentefdestinataria
*iittenti | Tpo Nomintivo Indvizzo cap Cata Prov E-inad all @
 |pincpale MARIOROSST ll Al X
" Ui Dest, g e ply Aissassore AFfai General - dnagrafe - Stato Civle - Elsttora! WG g, i
& I =
2 . = ¢ 152
o 4 . i "J E’ 8
* Mittenke interno [FROTOCOMULD (PRO) T ) wrente . | l
Ricovatodl [ 030572016 ] aleors [ 1438 | Prot. mittente | | data| v
Tipo documento [GENERICO I@ H.documento i l data i z}
+ClagsHicazions [6.4 «COMMERCIO» i3]
Fescilo| mEi T e
Documento {Cartacea [~ [5can singola Fll s |
[ ] F\‘Eegaﬁ} [lsveﬂodmservatezza
"Nate
Salvatagalo campletatol ] i & no0.CEDAFY £ Nex Govanrini Iﬁj #lex Giovanning
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» Archivio Miltenti e Destinatari

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

Cliccando sul pulsante =/ presente nella maschera di selezione del mittente si apre la maschera
dellIndice Generale. Nellimmagine qui sotto si riporta la sequenza consigliata per caricare i dati
(1-4), salvarli (5) ed utilizzarli nel protocollo (6):

& FHagure diRil, -
“& Dati Anagralici

Data validita; . Non Inserita
*hoovadatavalidta { ]|

-Persona Fisica

1. Inserisci data o doppio click

e e

2. Cognome e Nome | |}

Nornet — _ . i . Sesso —-:]
Data di Nascita [::IEI Precisioné c!eﬂa Data di Mascika at i_j]
Comune di Nascka | - ] g 5 ' _::.

-Persona Giuridica / Ricerca genefica -

Codice :} (Questo campo serve solo per kz ricerche)

Norninativo § "] EiFalso .
Ragione sociale | . ] 5
-Dati comuni - - - I
~ Codice Fiscale [ | @ Confermato pwal ] i
Controllo €F | “ -] #lpa b@jcare

Tipclogia di soggstto i

)] B treiconstetts  CoduContrbuente. L

‘Recapito di residenza -~ o
‘Datavaldia:  Noninseria

*Muovadatavalidts [ |+]

une e premi TAB

fot ..

Indrizzg [COMONE..., ] J[omRizzo... Y&
Y v ]
= 4. Scrvil'indirizzo P ' — = =

Si ricorda che nel caso di soggetti giuridici, vanno compilati i campi Nominativo e Ragione Sociale
nella relativa sezione Persona Giuridica.

Nel campo Comune 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 l'indirizzo completo di via, numero civico, sigla, interno, scala, etc: il
programma distingue automaticamente il numero civico che & il numero dopoa la virgola, la sigla che &
la lettera separata dalla barra “/” dopo il civico e l'interno che & il numero preceduto dalla parola INT e
premere il pulsante TAB sulla tastiera.
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Prima di salvare, & indispensabile popolare i due campi Nuova Data validita (in alto e in basso)
contrassegnati come obbligatori. E’ sufficiente un doppio click nello spazio di testo bianco per
valorizzare il campo con la data del giorno:

' ulu:e Generale: Gestione an:ipale G = ")
0O _ @ &r < g} ﬂ Conferna E Annaﬂ
A Flgure difif. . .| ¥ albi e Registi ‘ ) Le§ Reqmsﬂ:i Professmnali E 3 Rif, Impnrt :
& Dati Anagral‘u o | 3 _Rt_ac_apitl__ ] &, Dettagli E Non residentl
i Data valdtd: - Hon insera o s O
*Muava data vaE(Ra 2 jl
5 -F'ersona Flsu:a e e
I gnerne r ] o L
: Norme | J sesso [ ..
i Data di Na_sg:i_t_é L__—_____L:'J . Precisione dsfia Data di Nascita al
|} Corune diNascia | g '
"Persona Blurldlca / Ricerca generica —— -
U Codice 1____—_] (Questo campo serve scalo per e vicerche)
Norrinativo [ | Blraso
i Ragione socsa ; }
i: -Dati ch‘unl e i - S— s
Codice Fiscale i ] [7] Confermato PIVA [::
g :'-:¢Mraﬂu CF ; 7] pa bonficare .
H " .
i Tipnr!agiadi saggatte | [} B niconascbfe  Cod.Contribuente [:
E -Recapito di residenza - 3
Data validita; MNoninserita
f *Nuova data validts !:j :
i ‘
Irdiizze {COMUNE. .. ;[1. DIRIZZG _ (%[
2
el | 5
! B &

Una volta inseriti tutti i dati di interesse, occorre salvare con Il tasto & ¢ confermare Panagrafica

. Conferma . . . . .
attraverso il pulsante a per riportare i dati nelia selezione del mittente:
M e . Seleziona il miftente B
F) conferma B3 Ancula
+pittente [Ty, Raccomandata AR [T][PROVA PROVISSIA = &
Indiizza [VIA DEL FIUME 123 - ] crea [CESENA ] cap {47023] pr.
st [ ER e ) E—
. ] corferma o g s . :
Sempre attraverso il pulsante si vanno quindi a riportare i dati sul protocollo.
Hittenki | Tipe Narrinativo [ Inddizzo | cap i Prov E-mal alil;
Princi,, | 9 {PROVA PROYISSTMA !vm DEL FILRAE 123 i4?023§CESENA FC .g;m, ®
' |
__________ S S RS DR S 8 LR
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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 protocoilazione che successivamente.

Tali file si distinguono tra documento principale ed allegati.

I documento principale rappresenta il protacollo in sé, ovvero il documento protocollato: gli allegati si
riferiscono ai documenti che viaggiano insleme al documento principale ma non sono identificati
come il “documento principale protocollato”.

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

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

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

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) & possiblle indicare al programma
che si tratta di una scansione multipla impostando I'apposita voce presente a fianco del tipo di
documento Documento (Cartaceo [ fscanmkiphT [ Grstan ] Attivando questa apzione, dopo aver effettuato
la prima scansione, il programma di protocollo rimane in attesa di ricevere e altre pagine del
documento e sard l'utente che decidera quando terminare Pacquisizione delle pagine chiudendo
I'interfaccia dello scanner.

Se invece il documento protocollato & un file, nel tipo documento si selezionera Elettronico per

qualsiasi tipo di file Docureento L O ) » Informatico per i file firmati digitalmente
Documeﬁtq o Goaega I

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.

Allo stesso modo 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 aflegato e possibile solo se esiste la scansione o il file del
documento principale e solo la prima volta che si vanno ad inserire gli aliegati. Se successivamente
al primo inserimento degli allegati & necessario aggiungere aitri allegati dopo aver salvato il
protocollo, si dovra utilizzare la procedura di richiesta di modifica/annullamento trattata pit avanti in
questo manuale.

L'inserimento o la_modifica di documenti o allegati di_protocolli provenienti da interoperabilita e
chiaramente impossibila.
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Barra dei Pulsanti

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

m

Fle _Cologamenly

BB 8 o Eé'iérot.gsck; %i’ro{.lntem.'nﬁ @ ;'QModﬁc; gﬂmuia ; (58 Wi @.T iﬁ

L"-:T

Pratocolte lnfo

iatico - Protocollo in entrata n.00000882016 - oo e

Rssegnazions Riservato Whits

®

Copia: per effettuare una nuova registrazione partende da una maschera compilata con le
medesime informazioni del precedente protocollo, ma con la possibilita di modificarle.

o Informazioni assegnazionelpresa in carico: per consultare le informazioni
sullassegnazione e la presa in carico del protocollo e per visualizzare tutti gii 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 Ia
segnatura.

2 galva: per salvare le eventuali modifiche inserite nei campi modificabili.

M Protirirata o Prot.U o} prot.nterno .
Rpoutrse  Jhocisas Pt Nuovo protocollo: permettono di effettuare una nuova

registrazione di un protocollo in Entrata, Uscita, Interno, senza dover chiudere la maschera
di registrazione.

@ Stampa Etichette: per lanciare una o pit stampe delle etichetie di segnatura.

G rodics  Wamils  proisica o Annulla: permette di effettuare delle richieste di modifica o
annullamento direttamente dalla maschera di registrazione.

e Avvia Piter di workflow: permette di avviare Viter di workflow predefinito sul protocollo.

Wi Azioni documentali: racchiude tutte le azioni documentali che possono essere intraprese a

partire dal protocollo preso in esame (es. creare un collegamento, impostare altri fascicoli,
assegnare il protocollo, creare nuove pratiche, inviare il documento via mail, creare notifiche
per i messi, etc ) e consente di visualizzare una serie di informazioni aggiuntive (es.
iscrizioni a registro, metadati del documento, riepilogo, collegamenti, etc ).

@ Pubblicazioni: permette di gestire le affissioni e le pubblicazioni del protocollo corrente
sullAlbo Pretorioc e sul Portale della Trasparenza. (per la funzionalita & necessario
possedere il permesso Richiesta affissione ed aver attivato Vintegrazione tra protocolio e
Albo/Trasparenza che non & interfacciata).
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Barra dei Menu

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

¥  Menu Fife

... Protacalla Informatico

ratocolio n enirata 1.000068B2016 -

arnento assegnazibhg Riservato  Litita .

R @ 02 1 b ProtEntrata

[T LR

..._.._.,..M..u.._m,.‘,

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

> Menu Collegamento

= © . Pratocallo nformatico  Prota 0.0000088/2016 G485
smento | Assegnarione  Riservate  IR#ta o s o _ o
" Collega Nusvo Entraty I Ey SR - i N B i
By - Entrata @ ProtUscta ghyProtinteno 1+ (A 7 Modifica Annda 1 £ [
Colaga Nuavo Uscits § '““% . R ’g g . {:% ‘m. . @
o  Colega Nuove Interno bATA N‘O_o'goggg /2015' . A0.0,: AOD.CE.., - Reqistrato i 09/05{2016 16:57:29
Inoltra ad atri destinatad = TV
&y
Bocunments Bon Protocellate }
Collzga ad un protocolly esisterte, ..
4} Ebrena f cofagansnte & pratoce’s B . L ] o
Cofega protocsk figk... R premere “Ak-14' par ns_g:.ve v auovo frttentefdestinatario
8 Rl o oo et e e e 1 e e AL —_ PR t‘ Ind‘ '220 ca? Cﬂ‘.t 2 - i A n
Nuovo Fasclcolo... =0 al ! = ;P rov E-ma [} %il 2
[T [SEPRpR - AN ] L)

Collega Nuovo Entrata/Uscitalinterno: 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.

l.a stessa funzionalitd pud essere attivata dal menu Collegamento presente nella maschera di
gestione protocollo.

Inoltra ad altri destinatari: permette di inoltrare le informazioni contenute nel protocollo in esame ad
altri destinatari, creando in automatice un protocollo in uscita speculare a quello in oggetto.

Documento non protocollato: permette di collegare al protocollo un nuovo documento in entrata, in
uscita o interno (pud essere poi protocoliato in un secondo momento),

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.

Collega protocolli figli: permette di collegare uno o piti protocolli figlio rispetto a quello in esame.

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

Maggioli S.p.A. Pagina: 29/87




PP
sranapetaines g Tl
n -

My L

> Navigare tra I protocolii collegati e gestire la strutlura dei coflegamenti

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

Naviga tra i protocolli [F) presente nella maschera di ogni singolo protocollo:

Prct. Originarlo N, | 000005872016 |(Ta)
Prot. Padre N, | 0000086/2016 )

Per protocalio originario si intende sempre i 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 numett di protocollo & possibile aprire direttamente i documenti.

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

W8 Protacalli coltegiati a1 Prot, N.0000088:2016 in entrata) 44 4
QWS Btizza v ' i -

- [) Prot. .0000053/7016 - PROVA PROTOCOLLG)
©- &) Prot. N.0000086[2016 - PROYVA
& [ Prot, N.00000&9]2016 - RIF,0090086/2616 - PROVA

Posizlonando il mouse sopra ad un numero per qualche secondo, uscira una finestrella che riporta
roggetto 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
Putente ha i permessi per visualizzarlo (appartenenza allufficio destinatario o permesso di
visualizzare tutti i protocolli).

Se un documento non dovesse pill far parte di una gerarchia o se fosse stato collegato per errore, dal
mentl Collegamento - Elimina colfegamento al protocollo 00xxx/2016, 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 mend
Collegamento 2 Collega ad un protocolfo esistente sara possibile inserire il documento corrente in
una gerarchia gia esistente.

Se il protocolo & gia origine di una gerarchia, non & possibile collegario ad altri protocolii.

Maggioli S.p.A. Pagina: 30/87




: B o prt, terno 2 B todif aoda 1 ERE i
@ . (‘ﬁ {?’ Stampa Ricevata - é’ . X . {"['3 \h. @
) PROTOCOLLO INENTR] 2P _"i"f" ' f;_e_g"_" £.0.0.1 A00.CE.., ' Regstrztod 09/052016 16:157:29
*Qggette [PROVA FROTOCOLLLY | Stempetichetielndied - T T gl
e L Trasmissione, .. “
{5 RS Posta inviata e ricevute PEC
S e ——""1  Conservazione... i B
- Mezzg Invky (f; Rateomsndsta ajR_ (<} . Richisdi Visura prenere ‘Al par insetire Un nuove Iittente/destinatario
BRI S i 1o VIsUre .
o — o - ! : - 3
QRS st_ttenti Tipo - - Noming Salva ogastio nelrepettorio.., _— cap .CMé :pw? E.mai! S A ! Eﬂ
Princpals  PROVAPROVISSIN  pieicce brosocoto 47023 CESENA EFC ' & X
Aggiormanento Protocale (E58) | - S VO S )

Stampa etichetta: permette di ristampare un‘etichetta di segnatura del protocolio. Ovviamente il
computer dal quale si esegue l'operazione deve avere coflegata una stampante di etichette.

Stampa ricevuta: permette di stampare una ricevuta delia registrazione del protocollo in entrata in
gestione, da rilasclare 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.

v Menu Riservato

L

Fls - Coleg aén;o Assegnazions

- Protocolla Informatico - Protocollo.n eirata n.000008812016
Riservato [ hild

ﬁ) 86 l‘:;:a j|  Rendiil protocolio ‘Riservate’s | %pr_o:_t_.[ntemo f @ gbiotﬁica 3 anta E‘g \ZJ 2t

Y Waria Liveflo Riservatezza
W

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

Una volta reso riservato il documento, la stessa voce di ment 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).

Varia Livello Riservatezza: questa voce di menu compare solo se & attivata nei parametri AOO Ia
gestione avanzata dei riservati. Questa voce di menut & attiva qualora si vada a visualizzare un
documento che & gia stato riservato, ed & 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 elo ufficl. Si faccia
attenzione che se gli utenti che si vanno ad aggiungere per la visualizzazione dei dati riservati non
sono in competenza/conoscenza, comungue continuano a non visualizzare il protocollo.
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Protocollazione in Uscita

Per registrare un protocolio in uscita allinterno della Gestione Protocollo selezionare la voce “Nuova
Registrazione” -> “Registrazione in Uscita™

L. . . - protocolla Informatico - Gestione Protocollo -
[ Fio Rksrca | Moovs Rogstiatons | Colegamento  Assegnatione SRR (IO
Registrazicngin erktala |3y prok yiscita " ol Prot.fnterms | 2f vodfica PN hondte g Assegna

1 & Qv
: Registraziones puscta . e T T oL o
" ' | Registrato dal [ 21/03/2016 MER |~} <
T T T T T ¥

! Ricerca papida: | Registrazions iterns

T T T T PR N N

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

7 SicT@Weh - Protecollo Infafmatice - Reuistraziong inuscita

Fiis Collagamenta _.ﬂs.sﬁéi?"% R‘ﬁ"f’.”;‘.?. UbRs Ioteroperebltd . . .
@3 R EY I } % Prot.Entrats ;_;} Prot.UscRa g{!}’ Prot.Intema B gg todfica 38 Anrwla &
;% REGISTRAZIONE IN USGITA Cliccare per inserire B
nuovi destinatari 0
L F Oggetto o @
_%Mezzo Llwh 1y Cartaceo [+ ) premere "AleET per serire un mavo rdttent'efdest_hé{&
. Oestinetai[  Tpo | Nomnativo — Indiize | €| G Prov E-mad B}
X
@
Uffici Dest. § @ ‘% {{?]
5 i 2 &
o . U
*Uffidomigterke | _ &
Tipo documento [ _1 Mdocumerta | | data { _{9
*Classfic_é_zi:-ne i J
Fascicclo D j@@  Jarchiviste indata [__—__:[‘f;
- pocumento [Cartaceo = Beansingala =] | <& alegr | _
i Aileg;ti Livedo diciservalezza
- (oai) | &
Mote
(Brocons & @

| campi contrassegnati dall'asterisco rosso sono obbligatori guindi sono obbligatori Oggetto,
Destinatario e Ufficio Mittente. ( In questo esempio anche la classificazione ed il mezzo di invio )

N.B.: le barre dei pulsanti e dei menu si attivano anche nella protocollazione in uscita come nella
protocollazione in entrata. Per i dettagli delle funzionalita vedere |l capitolo 4 Protocoliazione in Entrata.
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Protocollazione Interna

Per registrare un protocollo interno nella Gestione Protocollo selezionare la voce

“Nuova
Registrazione” -> “Registrazione interna™;

oo Protocallo Inf
Ccﬂegamento_ Aé_segnazione _ '

Registrazione in entrata éPmt.l_J_sc&a : % Prat.Interme | g’hbdﬁc'a 28 Annulls (4 Assegna |
Registraziane i uscita " o P,

o Registrazions interna o : Registrato dal | 21/63/2016 | +; o 1:)?31 &
b = = P = —

natice - Gestione Pratocollp:

i Ricerca rapida: §

[ . £ [ o [ A LTS =

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

documento.
Sy i icréWel: - Profocollo Informatico Reistrazione interia.
Fe Ccf‘,f_e_gameéte- Assegnazione  Riservato LRG3 Interoperabika T ' :
B Eﬂ 1 %P;Ot-ﬁntfﬁla ﬁP{o&.L}}cﬁ:a %P{aﬁ.!ﬁtﬁm [ E,’? Madfira };3?; Annidls {3}%
%% REGISTRAZIONE INTERNA
* Oggetto ||
@
*Uffic Dast. § - 8 5
’ o = LF =
& B 3 %
a
s ficio mittente | )
Tipo documento | _ &) - Hdocumento [ ] data] I+
sssificazions E j@ -
sseicoln [ RE . Dadiviato indata [ |+
Documento {Cartaces [+] [Scansingala (1| o alegs | ' .
. I B ale gati] l%»el!odmsewatezza JIL
i'\'ote_
X I )

| campi contrassegnati dall'asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori Oggetto, Ufficio
Mittente e Ufficio Destinatario. { In questo esempio anche la classificazione )

N.B.: le barre dei pulsanti 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 proptia lista delle attivita dalla barra di Sicr@Web:

() 10/05/2016
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La finestra della lista delle attivita mostra TUTTE le attivitd dell'utente da qualsiasi applicativo di
sicr@web provengano, quindi questo pud comportare di poter avere nella finestra delle aitivita da
valutare provenienti dal protocollo oppure dall'anagrafe oppure dalle delibere e cosi via (limmagine
ne & 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 IN ASSEGNAZIONE ALL'UTENTE.

Consiglio : Attivare I'apertura automatica delle attivita all'avvio di J-Iride. Cliccando con il tasto destro

del mouse sull'icona delle attivita, attivare “Apri Automaticamente lista attivita all'avvio “
Apri la lista delle attivita'
[ Nuova annotazione thera
€5 Aluto
@ Apil automaticamente lista attivita' aTavvie
| pulsanti presenti nella finestra della attivita cambiano a seconda del filtro “stato” impostato:

« con filtro Stato = [Tutte le mie attivita]:

B tsegui (& Aoglorna B chiud:

State (G) [[Tuteelemie ativita] [

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

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

L & chiud il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita.

J
|
|
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¢ con filtro Stato = Da prendere in carico:

M i
Esegui”@ Prendi Q]Rlﬁuta g?.gggiwna ﬂch@_ﬁ :
sstato (3) [ ba prendera in carico [l Tipo Assegnazion
] PEsesi il pulsante in questione APRE la maschera dell'attivita selezionata. B ]
() Prendi Il pulsante “Prendi” permette di PRENDERE IN CARICO L'ATTIVITA
SELEZIONATA.
i) Rifiuta Cliccando sul pulsante rifiuta & OBBLIGATORIO inserire una motivazione del rifiuto
a prendere in carico l'attivita assegnata. Essa tornera a chi ¢i ha assegnato I'attivita,
Se lattivita ¢i & stata assegnata da un utente PER CONTO di una UO I'attivita verra
rimandata alla UO e NON all'utente (questo & configurabile in maniera generale solo
in fase di configurazione dell'applicativo & vale per chiunque). I pulsante “Rifiuta” &
sottoposto al permesso di Workflow “Poter rifiutare un assegnamento” senza tale
permesso il pulsante rimarra DISABILITATO (in grigio).
&uagona | cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita,
‘Bl - il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riapritla cliccare due volte nellicona
in basso a destra indicante una cassettina.

* con filtro Stato = Rifiutate:

Esequi {3 Prend & fggiorna [ Chivdy

“Stato () g3 Rifiutate '

]

Tipo

} B> Esequ il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.
() Prendi il pulsante permette di PRENDERE IN CARICO le attivita selezionate.
@aggoms | cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita,
B ctiud il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nellicona

in basso a destra indicante una cassettina. i

¢ con filtro Stato = In carico:

B Esequt () smista [y Rilascia & Completa ¢ Agglorna (Y Chigdi

Stato (O} l : In carico Bi Tipo Assegnazione El_} [Qualsiasi
(> Esegui il pulsante in questione APRE |la maschera DEL PROTOCOLLO. N
(=) smista il pulsante permette di SMISTARE le attivita selezionate.
{7 Rilasia il pulsante permette ANNULLARE la presa in carico del protocollo.
¥ Completa il pulsante “completa” segna come completata l'attivita e quindi la sposta nello stato

corrispondente.
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& aggiorna

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

B Chigdi

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

in basso a destra indicante una casseitina.

¢ con filtro Stato = Completate:

B apri :@éggioma 3 chiu

Stato LE_\} 'ky Completale -3

[ Apei

il pulsante in questione APRE la fnaschera DEL PROTOCOLLO.

@:g.ggioma

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

B3 chiudi -

il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte neil'icona
in basso a destra indicante una cassettina.

s con filtro Stato = Smistate da me:

" Esegui @& gggiorqé B3 chigd

Stato {5y [ Smistate dame {~

Esequi il pulsante in guestione APRE-Ea maschera dell'attivitd selezionata.
& fwgiorna cliccando it pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.
Chiudi il pulsante CHIUDE fa finestra delle attivita.
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Barra deij filtri.

state (3 [[Tute meatis] (7] TooAssegnazins Ty [[Qudias] (] Ruto 9 ((Tutdimict uot] — _ R ]
ce,r::'a. Y 16%7) " Apphcazions [ (-] contesto . ;

perlodo ass. [Lh'tm:rnesa da E.':l.ﬂ.,"aﬂ'iﬂlﬁ m a{

La barra in questione permette di filtrare per vari criteri le attivita in lista. | vari filtri possono essere
incrociati per poter avere un visione pili patticolareggiata.

Filtro per STATO: come visto precedentemente posso filtrare le attivita per stato di attuazione.

Filtro per TIPO ASSEGNAZIONE: |i filtro specifica FPelenco delle attivita ricevute per
COMPETENZA oppure per CONOSCENZA.,

Filtro per RUOLO: con questo fitro si ha la possibilita di visualizzare le attivitd In base
allassegnatario. Ogni utente quindi potra filtrare le attivita assegnate DIRETTAMENTE a lui
oppure assegnate alle UO di cui fa parte.

Filtro per TESTO: attraverso questo filtro si ha la possibilita di cercare le attivita in base al testo
contenuto allinterno dei vari campi che la compongono (Oggetto, Tipo, Numero, Attivita, Note,
Richiedente):

Cerea ] . ]

Filtro per APPLICAZIONE: con questo filtro si ha la possibilita di visualizzare le attivita in base
alfapplicazione di interesse (es. Gestione Documentale, Determine, Protocollo Informatico, efc)

Applicazione |

Altivita® Anagrafe defla Popolazione
' Detbere di Glunta
Caterming
Fattura Elzttronica
Pratiche Edfizie
Procedimenti Armministrativi -

ne

- RIF.0000084

N.AnNnR4E

Filtro per CONTESTO: questo filtro permette di visualizzare le attivita in base al contesto di
riferimento:

Contesto {2 Flussi Documenkal i~

Filtro per PERIODO DI ASSEGNAZIONE: attraverso questo filtro si ha Ia possibilitd di cercare e
attivita in base al periodo di assegnazione predefinito (Uitimo mese, Ultimi 2-3-6 mesi, Ultimo
anno) oppure definito dallutente impostando a destra i campi “Dal” e “Al":

Petlodo ass, {Definto dalutents fimpostare a destra) : =1 & [_tefeafz015 IE o I:Ev}
tég A Lﬁ{t‘;‘»zozrl:‘eszl : 5 A SRt ) e A T SRR I i n,‘_e V 5 ]_i% ;)ata PIO{. - ] n']
& Irabd Wini 3reesi LLO° (i) o9lusfzon6 14:03:99 1 %,
. ut‘lﬂ'l}ﬁmﬂ - _...:. — e - .
2] Witimo anna ® o
T ‘Fmobdaﬁ’utme(irrpostagadesba) e o e T o o
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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”, .

sy | \ella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per ftitolo “P")|
*#  |questo simbolo indica che a questa attivita & stata ANNULLATA la presa in carico

. |Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' {ia colonna che ha per titolo “P")
Ped questo simbolo indica che QUALCUNO MI 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.

~ |Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (gco!onna che ha per titolo “P")
k1 lquesto simbolo indica che QUESTA ATTIVITA' E' STATA RIFIUTATA.

COLONNA “A”, o o _
§ Nella seconda colonna delia LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo "A")
=% |questo simbolo indica che il protocolio & di tipo IN USCITA. -

1,3 Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
@) questo simbolo indica che il protocailo & di tipo iN ENTRATA.

) Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A%
l‘;;’j questo simbolo indica che il protocollo & di tipo INTERNO.
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Menu contestuali sulle attivita.

I menu contestuali cambiano a seconda dell'attivitd su cui si adoperano. Solitamente le azioni

presenti sono replicate nella barra dei pulsanti (vedi sopra). Vediamole

Clicco sulle icone della colonna “P”:

in dettaglio:

se l'icona presente & 4 ¢ cioe Pattivita & assegnata per la valutazione allora il menu contestuale sara

cosl:

"Click con tasto DESTRO del mouse

[ Esegui attivita'

&# Imposta come complstata
[Fj:j‘iifafuta. .éﬁgeug‘aémento,..m S
{ # Prendiin carlco...

&9 RiFluta

. I\.fuova hqmdazaona

Cy Nuova annotazione ::ollegata

§* storia d_egl_r assegnamenti...

(&) Informazioni sul'attivita’

[g) Valuta assegnarﬁentu
-3 PrendiIn carica...
'g;f") Rifiuta... .

ﬂ Nun\e‘a l[qmdazmne
] Nuova annatazmne collegata

§ Storia degli assegnamenti..

(&) Informazioni sulfattivits’

ESEGUI ATTIVITA": esegue l'attivita specifica.

lMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” Iattlwta ela
segna come completata.

VALUTA ASSEGNAMENTO: appare una maschera
che chiede cosa si vuol fare di questa attivita: prendi
in carico, rifiuta o annulia (chiude la maschera senza
effetti sull'attivitd). In pratica in una sola maschera
sono raggruppati | due comandi qui sotto indicati.,

VALUTA ASSEGNAMENTO: appare una|
maschera che chiede cosa si vuol fare di
questa attivitd: prendi in carico, rifiuta o
annulla (chiude la maschera senza effetti
suli'attivitd). in pratica in una sola maschera
sono raggruppati i due comandi qui sotto
indicati.

;IiENDI IN CARICO: permette di prendere in carico
|'attivita

PRENDI IN CARICO: permette di prendere
in carico |'attivita

RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita.

RIFIUTA: Permette di rifiutare ['attivita. B
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se l'icona presente &

" e cio l'attivita & presa In carico allora il menu contestuale sara cosl:

@Bon tasto DESTRO del mouse

> Esegui attivita'
4 Tmposta come completata

f) Smista...

5 Annulla la presa in carico. .,

Nué\fa li_ci;tidaziﬁné o
.. [’3 _Nﬁ;ﬁva é‘ﬁnzﬁ.fé-z:i;ne ﬁaﬁééaﬁa.
B¢ Statia degli assegnamerti...

(8 Informazioni sull attivita'

Click con tasto SII\IﬁISTROidéE_ mouse |
(et} SPiStA. ., o
[ annulla la presa in carica, ..
Nuwahqmdazmne .
" [ Muova annotazione collegata

&7 Storia degl assegnamenti. .

() Informazioni sull'attivita’

'ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

segna come completata.

MPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” lattivita e la

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

SMISTA: permette di smistare Vattivita presa in
carico.

solamente rimette l'attivita come da assegnare.

I

"ANNULLA PRESA IN CARICO: permeite annullare la
precedente presa in carico. Questo NON significa che |annullare {a precedente presa in carico. Questo
lattivita viene rispedita a chi me tha assegnata ma NON significa che Fatiivita viene rispedita a chi

ANNULLA PRESA IN CARICO: permette

me Pha assegnata ma solamente rimette
J'aitivith come da assegnare.
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Clidk con tasto DESTRO del mouse

Click con tasto SINISTRO de_IEE)use )

f> Esegui attivita®

4 Imposta come complatata

(&) Valuta rifiuto, .
i 1 Prendiin carico,.,

'.: Muova liquidazione

3 Nuova annotaziene collegsta
8 Storla degli assegnament...

(&) Informazioni sullattivita'

() Valuta rifiuta..,
{1 Prendiin Eéficn. "
Muova fiqﬁfdééione N
[} Nuova annatazions collegata

i
g

Storia degli assegnamenti, ,,

(&) Informazioni sull'attivita'

ESEGUI ATTIVITA": esegue l'attivita specifica,

IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” lattivita e la
segna come completata.

VALUTA RIFIUTO: apre una maschera dove & possibile
scegliere se prendere in carico I'attivita oppure impostarla
come completata. E' lequivalente delfe voci di menu
presenti in questa lista.

VALUTA RIFIUTO: apre una maschera dove &
possibile scegliere se prendere in carico I'attivita
oppure impostarla come completata. F
I'equivalente delle voci di menu presenti in questa
lista.

PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico
Fattivita

PREND] IN CARICO: permette di prendere in
carico {'attivita

 Valutazione rifiuto ::

i) L'stfivita’ &! siata rifivtate daliutente Alex Giovannini,

Seguone alcune note a riguardo.

!y Prendiin carico

*# Imposta come completata

it) non la vogiia

Y

RS
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se lcona presente & 4 e ciod l'attivita ha ricevuto un annullamento defla presa in carico
allora il menu contestuale sara cosi:

Chck con fasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO de_l_rnouse

> Esegui attivita" (i3) Yaluts assegnamento...

4 Imposta come completata . . .
o : e 3 F‘rend; in catlce, .,

leluta. -

) Va!uta_as_éegnamente...

1 Prendiin carico..,

g Rifiuta., [ﬂ Nueva hqi.ndazlcnne
[3_] hugva !lquldazmne T

o vaa . [ Nuuva annotazione cn:siiegata
3

@0 po :
¢ Storla degh assegnamenti... 2" Storia deglh assegnamenti. ..

(&) Informaziont sulfattiviea' (&) Informazioni sullattivita' -

ESEGUI ATTIVITA": esegue l'atiivita specifica.
IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” Fattivita e la
segna come completata.

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

rifiutare.

PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico; PRENDI IN CARICO: permette di prendere in
I attivita carico 'attivita

RIFIUTA Permette di rifiutare I'atlivita. RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita.

1 In qualita’ ¢i membro dellunitd erganizzetiva: Protocolla, * yPrendiin carico
1i &' stata assegnata lattivite’ in oggetto dalluterte Alex Giovannini.

§ 9 Rifiuka

Seguona alcune note a riguarde.

i) Smistamenta da parte di Alex Glovannini } "
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Le opzioni dei menu che sono comuni per tutti i caso sono:
; [y Muova annotazione collegata

B¢ storla degli assegnamenti...

'(B) Informazioni sull'attivita'

+ Nuova annotazione collegata: & possibile creare una annotazione gia precompilata dove

si possoho aggiungere ulteriori note relative a quella particolare attivita. La nota rimarra
allutente che I'na creata anche se/quando l'attivita connessa verra smistata a qualcun

altro:

Tpe: Protoced

Hevere: 000009212016

Cpgattor FROVA

Artialt Protocolo H.0000G32{2016

Ridhiedente: uffico "Frotocolo”

P Appunto: Protocollo HOODOD92/2016  23p2

» Storia degli assegnamenti; permette di visionare una storia degli assegnamenti simile alle

info assegnazioni present

i nel protocolio:

..E ‘Storia el rlasselingrientl. = LI
i Canblo stato Invisone a Note alegala
£ 10/05/2016 11:21157 [Uffido "Protocota” Simistamento da parte di Alax Govanrinl E
L IF E0fGSf2086 E1:21:50 [Akx Glovannird (non esclusive), ufick "Protocolio” Presaln carico da parte i Alex Glovannind

A 21 10/05/2016 1511756 [uffida "Protocoio” iSenistamenta da parte di Alax Giovaniing

;| 10/65§2016 11:1 7155 |Alex Glovannini (non escusivo), ufficls "Protocolo” %P;esa in catlco da parte di Alex Glovannind B

Hote defassegnaments sehzionato

» Informazioni sull'attivita: ritorna una utile maschera che riepiloga alcune informazioni

sull'attivita selezionata:

fmsidions o Infolmariont sulatiitat Lo

: =

Attivita™; Protocofo HGOGODIZ2016
Assegnata: per competenra
I -; Pichlegta: Snistamerdo daparte & Alex Giovannini
. Trji_:_iﬁ_ Profecato
Humero: 00009252316
Oggetto: PROVA
Richiedente: utficio "Profoccis™
Inizio: 100502016 11:17:54
Scadenza: nessuna
Visibile a: ufficio Prolocolio*

L'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 percorsofiter che il documento ha compiuto fino a quel momento.

Maggioli S.p.A.

Pagina: 43/87




Consultazione Protocollo

Questa voce di men(t 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
quali non si vuole dare nessuna operativita al protocollo, ma per i quali si da la possibilita delle ricerche.

M. = iPratocollo Informatice : Consultazione Protocofie,
“Ha NavaRegitrazone  Colegawierto Ricerche T _ o e _ i
& @ Gocera [ uuovaiicerca Qﬁsqa!fzza (\:_‘};gstarfpa Bl Esel «3}1 Pret.Entrats ;«é Prot.Uscita é;—}, Pmt_.;nté;'ho P&
CONSULTAZIONE PROTOCOLLD - _ G UFEICE ' ' =
. Munero: da | ] al  #anno | | o FlE U @I
Registrato dal E21!03.|'2015 i:] a i E"'] [l ricerea anche regi uffid pat conascenza @

{ Humero Tipo Data i I-tt;ente Bestinatario i Aukare Oggstto ’dass‘u‘...:Fascicolo'Pra A8 ny
v (5 |D000R97/2016 B |10/05/2016 11:17:54 | [MARIOROSS] [Protocolo (4321 lex Glavannin [FROVA 7.6 <AT1 =
iyl | |ocoooorfzme (€ [10j0s[2016 1126054 | T MARIOROSSI Alsx Govanning [PROVA
#9 i[|oo0o0s0jzore U {1G{05/2016 11:03:03 %) [PROTCCOLLO (IMARIC ROSST jAlex Giovannin (PROVA USCITA 8.4 ccor:

i| [ ]ocoousefeote (U |10/05/2016 09:18:43 | B [PROTOCOLLO (MARIO ROSSI [lex Govannid |RIF,0000036/2016 - FROVA 7.6 nm"

o3 0000088/2016 |E  |09/052016 16:57:23 | &, |PROVA PROVIS lA’ex Giovanrni \PROYA PROTOCOLLO 5.4 ecof 8

= |Bi|oooooazizote (B 09)05/2016 14:57:50 | & [MARIO ROSST {Assessore FlffalJ.\l_‘ex Giovanrini |PROVA DI PROTOCOLLAZIONE 8.4 <COF
i
) [ponoossfzots £ 109/052016 14:04:49 | T, {MARIO ROSSI Alex Govannind FROYA 7.6 em{

g B S o e SR SRS o . X RSN, S ‘ o f ’

) i0000085/2016 [ 109j052016 13:11:22 | By |MARIO ROSSE alex Giovarnind [RIF.0000075/2016 - PROVA 15.1 el 8 {

i

i1 'BYloo00osdf2016 (0970512016 12:28:01 | Ty MARIO ROSST Nlox Giovanning [PROVA 7.6 iy ;

c3 ") looonossfzole (B |09josfeots 12:68:43 | Ty [MARIOROSSI Alex Govannind PROVA RISERYATI 7.6 «ATij -

Protocch teavali: 205593 "' [ 85 noo.ceonFs 2

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

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

(4

N . . . T . o

Per attivare la ricerca, una volta impostati i filtri di ricerca, cliccare sul pulsante & . se tale pulsante
viene premuto senza impostare alcun criterio, verra visualizzato 'elenco di tutti i protocolli che lutente &
abilitato a vedere.

i i fuova Ri
Per effettuare una nuova ricerca cliccare sul pulsante [ tiwovaRicerca

Per visualizzare il protocolio si pud fare doppio click sulla riga corrispondente al documento scelto oppure,

. . . 13k
una volta selezionato il documento, cliccare sul pulsante Q tuzza

numero totale dei protocolli frovati Protecolitrovatii 205593 |

. Nella barra di stato viene riportato il

s r . ' . ' LIS <L .

E’ anche possibile stampare un elenco dei risultati della ricerca: cliccando sul pulsante (G210 yiene
aperta un maschera dove si pud impostare la stampante, cliccando su OK, verra lanciata la stampa. Se
sono stati impostati pil criteri di ricerca, pud tomare utile la funzionalita di salvataggio dei criteri impostati,

per reimpostarli con un click in un quaisiasi momento. Per fare cio, dal pulsante & selezionare 1a voce
(fysavand0B  ad assegnare un nome significativo alla ricerca appena fatta. Una volta salvato, il filtro di

ricerca & subito utilizzabile daflutente che lo ha creato. | filtri di ricerca vengono infatti associati, e quindi

visualizzati, allutente che li crea ed & demandata allo stesso utente anche Feventuale cancellazione.
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Acuquisizione Batch Documenti

Questa funzione permette di inserire nel protocollo di sicraweb gli allegati precedentemente scansionati in
manira massiva ed elaborati con un apposito software che & in grado di dividere correttamente |
documenti multi - pagina e di dare un nome file leggendolo dall'etichetta di segnatura con codice a barre.

Solitamente il software utilizzato per efaborare le scansioni & SicraSanExpress che va acquistato a parte
e petla cui installazione e configurazione é necessario un intervento di un fecnico specializzato.

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

Successivamente, cliccando sul pulsante Acquisisci
rispettivi protocolli.

File

ACQUISIZIONE BATCH DOCUMENTI - @ Formato: yyyynnnnnnn{-as).ext
percorso | ' j[=)

[Jin caso di grrore non 'mtengmj:'ere i‘elabq:aziqne & genera file di l-:»g

& Acipsis

Documenti nella carté'l_la-- : : :
l. . Fle L . Descrizione

| Comune drShadow
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Richieste di Annullamento/Modifica

» lter per richiedere una modifica ad un protocolio

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 pud definire la modifica ai dati modificabili come un qualsiasi
agglornamento dei dati contenuti nel programma che non comporta lattivazione di particolari
procedure. Per fare questo & 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, 'associazione ad un fascicolo, efc.

Quando invece si parla di annullamento di informazioni, si pud usare anche unaltra 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 4 vositc presente in pitl 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 sul 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 dat
manuale di gestione, ad approvare o meno la richiesta appena inoltrata.

Le richieste inoltrate si possono vedere dal ment Protocollazione - Richieste di Annullamento / Modifica.

N B. La modifica richiesta verra riportata nel protocollo solo ad approvazione avvenuta.

MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTACOLLO: [_ £ Prob.N.0000001/2015 ]
Prot. N.000ODO1/2015 (ih entrata)

Metivazione della modfica _ o _

FRRORE DIGITAZIONE} T

Estremi del provvedimento di autorizzazions

DATI DA MODIFICARE

[ oggstto 12

O tatkenti Tipo Nominztive | Induizzo [cap | cma  Jrrov] Emal [T ]2
X

{ ]} Pret, Mk, [:: data prot. % ‘—_—__EE‘] ficevuta i [ H_;J alls ore ! __I
7] boc.Crigin. =] l @damr},et’?crig’m'e |

3 aflegati l B irserisc 8‘5-’:\32}?_!

Eiztbronico
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Come viene richiesta la modifica dei dati del protocolio, pud essere chiesta anche la sastituzione 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 l'utente che fa la richiesta abbia collegato al proprio PC
uno scanner) o it nuovo file.

Esistono diverse casistiche gestibili a seconda delle combinazioni che si possono verificare
tra presenza o meno di documento principale efo allegati. Naturalmente & impossibile
Pinserimento o la modifica di documenti o allegati di protocolli provenienti da interoperabiiita.

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

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

solo attraverso la procedura di richiesta di modifica con log attivabile dal pulsante | & M"_d'f_'ﬁi_-_._.__l.
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,

Orig, ¥ibecOidn} [Betienica  [1] [ D ecomntooignate J(8) o caliare il documento originale con |l

pulsante & o poi reinserire Foriginale selezionando il pulsante [ g2 un documerto] (se si tratta di
documenti scansionati & 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.

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 & stato inserito il documento principale. Per tale attivita si deve eseguire la

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Y™  cliccare sul pulsante

, selezionare la descrizione a cui aggiungere il file, cliccare sul pulsante ' per
attivare l'inserimento dell'allegato:

0 ¥ |2 |D avatstiodiche | B conferma B3 Anmla
GESTIONE ALLEGATI
Alegato N.2 [CORPO DEL MESSAGGIC
Tipo fEletteonico [=] {__® propriets documerto ] [ % |
N.Pagine :: {}oubblicabie
ALLEGATI Documento Operazione
!10000000000000000_@001 _MT_002 N
CORPO DEL ME?SAGG!O
. - [ 8 Comure i shadorw [& N

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 cid, aprire la maschera

del protocollo desiderato, selezionare Picona di gestione degli allegati 8 Allegati) ¢ nella successiva
maschera scegliere quale tipo di allegati inserire, allegare la scansione o ii file, e cliccare sul pulsante
SALVA.

Fia
0 X | (3] Afaga file... Allega damodefo... &
GESTIONE ALLEGATI
Alegato N.1 [l I
Tipo [cattaten [}[scansingola [~} [ altegs un documento }
o Wpagne[ ]
ALLEGATI
=t
=}
‘ & Cemuns di Shadow

Si possono inserire pill allegati in sequenza: dopo il primo inserimento, cliccare sul pulsante SALVA,
e poi sul pulsante NUOVO per inserire il successivo. Si ricorda che dopo linserimento della prima
serie di allegati, dalla maschera del protocollo non si potranno pitl 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 ia procedura di modifica con log,

attivare la spunta di fianco ad Allegati ¥t _ cliccare sul pulsante (@ gestons stagau ]
g D

¥ @ Sandattodiiche | Bl Conferma £ Annulla
{Mucva)NE ALLEGATE

Allegato .1 [ALLEGATO [

Tipo fo:xta-:e-:s [::jf ‘%n singala EFH  Alega un documento } [_&Q_E
O [ pubbtizatle

ALLEGATI Documento Operazione
ALLEGATO 1
AUEGATO 2.

nella successiva maschera scegliere quale tipo di allegato inserire, allegare la scansione o il file,
cliccare sul pulsante SALVA, chiudere fa maschera degli allegati e salvare 1a 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 M4 | cliccare sul pulsante
, selezionare [lallegato da sostituire nellelenco degli allegati che viene

automaticamente aperto, cliccare sul pulsante o per attivare la sostituzione dell'allegato. Cliccare

sul pulsante (B} ¢ gy [ 88keamndocoento ] o, allegare il documento sostitutivo. Cliccare sul dischetto

& per salvare, chiudere fa maschera degli allegati tramite il pulsante ¥ Cerferma

8. Modifica della descrizione degli aliegati con file: solo se esiste la scansione o il file de!
documento principale ed almeno un allegato. E’ possibile richiedere la modifica della descrizione
degli altegati 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 BA= | gliccare sul pulsante

3

selezionare l'allegato a cui cambiare la descrizione, cliccare sul pulsante & che automaticamente
abilita la modifica sul campo della descrizione e del numero di pagine. Una volta effettuata la

modifica, cliccare sul dischetto B | chiudere ta maschera degli allegati con il pulsante E8 cenferna
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.

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, &

— MODIFICATO CONLOG )

, cliccando su tale pulsante si apre una maschera sulla
- Dati Modificati,., |

presente il pulsante i

quale bisogna cliccare il puisante , verranno quindi elencati i documenti sostituiti,
selezionarne uno con il pulsante sinistro del mouse, e con il tasto desto pud essere lanciata la
visualizzazione dell'allegato sostituito o del nuove documento

. _..Campo Huavo valore Yecchio valore
DOCUMENTO _ j365 290 -
IMNPRONTA cetBaaboccd6l 730461087 (3) Vedi nuovo documento 104666640

@) Vedi vacchio documento
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> ller per richiedere un annullamento di un protocollo

Qualora non sia sufficiente modificare le informazioni (o annullare le informazioni come recita it DPR
445/2000), si pud attivare la procedura per richiedere Fannullamento completo del numero di
protocollo. Il caso pii tipico & quello della doppia protocollazione.

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

rossa | 24 Annul l indicare il motivo per il quale si chiede Iannullamento {per una doppia
protocollazione si pud usare per esempio “Doppia protocollazione. Vedi prot. N. XXf2007" in modo da
facilitare i responsabile del protocollo nella verifica della richiesta) oltre agli estremi del
provvedimento di autorizzazione. Al termine, cliccando sul dischettio 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 menut Profocollazione = 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 mend Assegnazione (protocolli non
assegnati, protocolli da smistare, titiro posta/presa in carico, gestione delle attivita).

|

ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: [ @retNoooonoyzote |

Prot. N.O0BDDD9/ 2016 (b entrata)

Motivazione deTannudlamento
MOTIVO DELUANNULLAMENTO

Estremt del provvedimento di autorzzazione
ESTREMO DEL PROVWEDIMENTO DI AUTOREZZAZIONE
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> lter por autorizzare una modifica o un annuflamento di un protocollo

Le richieste di annullamento o modifiche sono elencate nel menil Profocollazione = Richieste di
Annullamento / Modifica,

@ Agdlorna Q apri. Stato . & Richieste [~}

Richiesta | ~#:Data . .| - Litente 5 Ctotivo {0 . Pretorolo

Modfica 10/65/2016 [Idaric Rosst MODIFICA OGGETTO T IProk, M.0000016f2016 (he
l é Comune di Shadow

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

a8 x |
AUTORIZZAZIONE MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: . |2 protnoo0oniofznts
Prot. N.0OUDD1O/ 206 (n entrata) ’
Mativazione della modfica o ' . . Richlesta de! 18/05/2016 15:24:47 da parte di iMaric Ross]
MODIFICA GGGETTO

Estremi del provvedinento di autorizzazions

DATI DA MOCDIFICARE

Oaaetta  [FROYA FROTOCCOLLO DA ARVLLLAREITCDIFICARE - TODIFICATO (B
[tattenti Tigo __ MNominative | Indirizzo [car | ctd [rov]  E-mat [
X

1 Prat, ftt. [__:] data prot. :]S Rl-:avumi!l ]F?] #aore ::]

[Yooc.orign. IC& tacen [ﬂusmn rigala E_][ (1) docunmento sastiutive I

[ aleosti ‘ { inserivet Szaata E

|

Per autorizzare la richiesta cliccare sul dischetto Salva

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

Qualora il sistema di protocollo informatico fosse inutilizzabile per causa di forza maggiore, & possibile
attivarsi con i 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 segnhatura
sui documenti registrati nel registro di emergenza sarad 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 prima numero & if 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 s 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 ii riferimento al numero indicato nel registro cartaceo.

{ a funzione di Registro di emergenza, presente nel ment Protocollazione, permette allutente abilitato, di
creare un registro di emergenza per il recupero dei protocolli.

REGISTRO DI EMERGENZA:

*Registra di smergenza

*Data attivazione | 10j05/2016 ||v| ora [ 8:00:00 |
#Data chiusura | 10f05/7016 E}] ora [ 18:00:00

#[, Protocolli da recuperare

#Estremi autotizzazione |ESTREMI DA INSERIRE

Mote

& 7 _ [% Cornune di Shadow la [

Maggioli S.p.A. Pagina: 52/87




Protocollazione in Emergenza

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

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

progressivo e cronologico.

Per recuperare | documenti, attivare fa voce di menl Profocollazione = Protocollazione in Emergenza,
selezionare Il registro di emergenza appena creato e scegliere se si desidera fare un nuovo dacumenti in

E ntrata, Useita o Interno.

3 Uscta @Y Interna & Importa

& Q Visushzza ﬁ Ingresse
- Descrizions N, Protdar... N, Pret recu.., " Heots
1{2916 del 10f05/2016 R . o 3] .

L Iéﬁgomunecﬁ_Shadw

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

REGISTRAZIONE IN EMERGENZA_ REGISTRO: 1/2016
M, Protocollo F_me:gené'a | } Dats I E:] ora | I
" { & Comune di Shadow
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Gestione Costi

> Infroduzione

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 '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 |l 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 alfutente 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
allinterno del giorno e tipo di spedizione;

o Awviso di ricevimento, che & la cartolina delle poste, contenente i dati relativi al mittente e
destinatario della spedizione;

« Eticheila 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);

« 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
hecessari.

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

File

0 B X <3
MEZ2Z1 DI INVIOD
*pescrizione [Raccomandata AR | [@lcessaro
*Tipa } %, Cartatso [=} Sped.postele [Raccomandata [~} Costo Spedizione
[} doc.principale Fiemato digtalmente Ordine r:__]

Mote [@TARIFFA: scaglmx=20-3ss|sa-4ssi100-4951250-5355350-euu|1aoa-yas{zoou-%s;zuonu-lzm{

7 Ié Comune di Shadow E‘a - Iﬁ)

Il mezzo d'invio deve essere di tipo cartaceo e spedizione valorizzata, menire 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 & possibile indicare nel campo note una stringa simile a
quella 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—60011000—735!2000-985[20000-1250 , specifica che fino a 20 grammi il costo & 3,60
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€, 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 Ia seguente  pagina Web
http://www.poste.it/postalifitalia/raccomandata prezzi.shtmi . ‘

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

Da Gestione -> Configurazione -> Moduli di base —> Stampe — stampe — protocollo informatico,
quindi selezionare il report “Stampa ricevuta raccomandata retro” e col tasto destro scegliere la voce
“Imposta parametri”.

k E_Sta@é ﬁl Esct §B Legei'ﬁa. . @8

- J Stampa Protocoli Collegati
— \_? Stampa dei Protocoli selszionati
- _J Stampa del Registro per tipalagia

- ) Stampa defla Distinea ,
— J Stampa della Distinta Ufficio Gestione Bocumentale f

] Rtampa deta __Menudelreport (gratigh)
— _} Stampa della 7 Design - 4 }
] Stempaeticht {4 tmposta parametl... |
— ;_!] Stampa sorte] {z Imposta stampante...
B J stampa staliy _;;3 Hostra tutte o Emﬁustazionl ﬁtampa_nte...
—L] Statistiche: af — e :
] Statistiche: a & Contrell rep ostory. .
[~ _] Statistiche: internd
- L_] Statistiche! media glornatiera
. Xy
Outptt su [Stampante " Oavideo

Stampante [[I‘v‘lfcmsoﬂ: #P35 Dacument Writer] {Stampante di sistema) EH { oy Imposta i %ifg _E

Aggiungere il parametro utente “UfficioPostale” di tipo STRING e la denominazione delt‘ufficio
postale.

okﬁamma_

D parsmaetri teritoria : —
Dettagho indrizzi I B}
I Stamps laogo 7] Deastittare civico L |
Stampa localta’ postafe [7} Separatore civico L j
P Paramelr generic
D Neme parametro Tipo Yalore
li x _|UifidoPastale STRING 1| |BassanoDelGrappa e

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 ment protocollazione dell'applicazione protocoilo informatico, selezionare la voce “gestione
spedizione”, si apre la seguente maschera:

T wRs T _ - L
(3 spedmors &P Aogarna 1. (D) Etichette buste (23 Avvise Ricevimerto {3 Distinta Ahsitica 1 (2 Hlenchl S
b&ta spediziena: da ! 10/u5f2016 F_f} a E I:i . o Tipo spadizions ! [;§ Codice spedizians [:]
ponbotsd (] ol Ve[ ] mpwewl ] ol ]
regramed [ (el JW - remas[ ] o[ Joem
Protocelio {Prog ttente | - Destinatatio . Ind’zizzeDesﬁnata_rié_ . Paso In'pmtoiDa_ta__Sp_ed*E.l spedzione ‘ Codice spadi,
00000122016 UFFICIO SEGRETERTA|MARIOROSSE VIA DELLE PROVE 123 - 47023 - CESEHA {FC} = 15,00] 10j05{2016 {Raccoraandata | N

| comune di shadow

La ricerca proposta di default (da: data odierna; a: vuota) filira tulte 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.
Uordinamento 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 & 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 'area costo & nascosta. I codice a barre & un identificativo della
spedizione. Tale codici possono essere acquisiti, softo forma di etichette adesive presso gl 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
ticercato.

R
_ﬂﬂmgﬂa i

- Cerca pa.'_at_qc__qifq —

codceaamepet, [ ] eot [ Jrame[ ]

I é Cormune di Shadaw

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

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

= . =
£ ok & Aggioma P Fitro EY Annula ] o & %
Fo Cerca I ‘:331
L ____éDal'a ? o I’:‘!:*..l.-, . O*ggetto. » ._ -+ § _ Nominalive
‘3, [10/05/2016 1] 13[201€PROVA IN USCITA e |MIBRIOROSST

T e i B B PSS SN R

Trovato 1 tisultato

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

Tomando alla maschera Genera Spedizioni, se il protocollo non ha spedizioni associate verra
proposta la sezione di generazione delle spedizioni.
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1cﬂcapmt°cngn_ B . . . o : —
oteeaporepe, [T ) w5 e (@] [S3)

Genera specﬁziorni_ 77 B G cLn . ; . : B

“Protocollo [M.0000013/2016 - FROVA I USCITA ' &

B ngeg'!'o_nahdo conferma saranné generate [e fspedézioni per oghi destinatario del protole.

outa dispedzone [ ]
Agead( costa lufficio Seqreteria ' =N
Mezzo di invio: Rarcomandata AR ' l &“bnmune di Shadow

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

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

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

A questo punto premendo conferma, se tutti | controlli del caso sono verificati, verrad 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 '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 dinvic & senza cosio 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 l'operazione chiedendo allutente se desidera
cancellare la distinta precedentemente generata, Solamente in caso di conferma verra conclusa
Poperazione (reset dei progressivi di distinta).

NB: Le distinte cancellate possono essere pilt di una. Una per ciascun tipo di spedizione associato ai
destinatari del protocolio.
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> Dellaglio spedizione

A questa form si pud accedere o attraverso il bottone in fondo a ciascuna riga della grigiia di gestione

risorse oppure facendo doppio click suila riga desiderata.

File :
E‘] o *x @Etic_h_etfa . &AwﬁsoRkevimeéto :
. 'b;gtg:c_ésg [F. 000212016 - PRV TH UBCITA CON RACCOMANDRTA &)
Data speimna‘ﬂ fino:spedziona Pregrgséwe ]
oo .Pessu grarnmt : . '.'.Irrportu BL.I.{CIK . '
ch.ﬁcé'%p._e.gi;i_ena : Area costo [Uffico Segreteria RJE)
~MITTENTE -
Denoninazions [COME DI SHADOW B
“*Nominativy' [UFFICIO SEGRETERIA 1"
S ' =
e, (a5 cus [COMONE DI FROVA | prov [ &
~ DESTINATARIO e —
Nopinativo, [PLARIO ROBSI |
Indrizzo [VIA DELLE PROVE 123 ]
 cap, [T cus [GFEA "] v <
Sato P . ] '.

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 & possibile eliminare la spedizione
da maschera. Sara comunque possibile eseguire la cancellazione in seguito al reset del progressivo
attraverso Fopportuna funzione di eliminazione della distinta di appartenenza. Tale procedimento
viene descritto nel paragrafo 3.7.

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

comungque possibile inserire solamente le prime 11 cifre e omettere la cifra di controlio,
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» Stampa distinta analitica posfa registrata

Questa stampa si lancia tramite If bottone & Dstitafnslica posto nella barra dei pulsanti della maschera

di Gestione Spedizioni Postali.
Una volta cliccato il pulsante viene mostrata la seguente maschera:

&

& ok _ Arrula [ Visusheza § parametri standard

1 ©-Distinka analtica posta re{jist_rata
_STAMPA DISTINTA ANALITIEA POSTA REGISTRATA

. *Data Spedicione. [ 10j05/2016 | +]
*Tipo Spedizione [Raccomandata

Pata di stampa | 10{05f2016 E

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

parte.

Posteitaliane

DISTINTA ANALITICA POSTA REGISTRATA

ISpadzione del {gyfmenfaa):  10705/2018

Ragiona Soctvle:  Comune di Shadow

Codca SAP dal charta: Pradate: [X|RACCONMANDATE [Massicurnie [[Jarnawozas
Cotkcr a barra: DA (miziah) A(fnaka)
Numato dei cadicl a barfa non 1iizzati Tolks codice @ bare wilizzali N1
oocce 3 bate St - Cotar Fedak) CTorake codieta bard aowibm
M.PROG.|  RIF. DESTINATARIO DESTINAZIONE 1 CODICE A BARRE
1 |oomoizzois MARIO ROSSI CESENA

DETTAGLID CODICE A BARRE ROH UTRIZZATI

ACCETTAZIONE CON RISERVA *

Firma del clisiite: Data: 10705/2018

* 3cler i s para S8 MO G (or i o o O DN 3 TR fert Bt A quirdy by A

Firma del clienta:

Firma Posteitallana:
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¥» Stampa awiso di ricevimento

Questa stampa é 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 pitt 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 manuaimente la cartolina.

£V STAMPA DEL RETRO DEL CARTELLING:

- girare 1 cartelino & Inserirlo pefla stampante
- premere OK per procedere

la stampa compila la seguente cartolina:

Pogstaitaliane l Eg ” E

Avviso il ricovirmonto

inzollen seze e
urfard 1209 ezl

Avwviso di Ficevimoentio

Rarcemspdsty H Pacca i

ARETorsts Eo - Feomare

O3y & spedzars U Mo poitr &

Dasiraters

Wiz

CAFR S LETATE e

Fitma per esteso del ricevente Dsls Firtna deFlncaricats alla distribuzlons Baollg dalvutficio
B By i Sfribuziont

D SILL T e P

lL.a stampa di queste cartoline pud essere eseguita in modo massivo da “Stampa massiva awvisi di
ricevimento” dal ment Utilita della maschera di Gestione Spedizioni Postali:

e | s ]

(eyq _fonulaStamnpa Distint (reset progressivi) | 0y Auvisa Ricevimento (33 Distinta Analtica | (3 Elanchi
© & Stampa massiva avvist ricevimento
e [ =¥

DAA S e r r e TR O e T T e T Tinn seadiziona |

Crddicr anadizinns |

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
questo caso verranno stampate le etichette di tutti i destinatari presenti nelta griglia) sia dalla
maschera di dettaglio delia spedizione.

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

- e J N 1 B |
@ Intsldlizzazions stampa Y i <fiazl..] Fasticols [Pra] Al [inv]
. ot R N ) N L b1 1
K +  Richlestadati I g
b ' S Jim,..] Data Spéd
) : Forrattazions datt : 3 7 150 T ok a Arrufa
3 Stampa 5 vidso A Fy35015,0C 1ajosfey -
E Selezionare la prima
e etichelta disponibla
. % -Copie
SO e
. B Fascicola %m
B I { ] Caple su pagina nuova
T [ separa cople

Di seguito viene mostrato una stampa di esempio contenente tre indirizzi a partire dalla terza riga
seconda colonna.
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BARGIOTTI STEFANO BEAHCHI MARIO
VIA PINIES VIA LARGO CAIROU 12

43150 CESENA FC 43200 MODEMA MO

BARGIOTT! STEFAHO
VIALUNGA 1234

34100 FIREMZE Fi
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» Stampe Spedizioni {Registro Spedizioni}

. e ek . 3 Elenchi . P a ,
Dalla maschera Gestione Spedizioni Postali premendo , scegliendo il link “Registro
spedizioni per tipo spedizione™

s ] Elenchidil o .
Tegistro spediziont per g

EL] Spei’d per Area di cesto

ed inserendo il periodo in esame:

72 ok [ anoua [ visualizea | parametri standard
l{?'Reglstro spediziont per tipa

I STAMPA REGISTRO SPEDIZIONI

*Dalla Data [:E * alla Data {::13

si pud accedere a questo report, che mostra l'elenco delle spedizioni su un intervallo di date
prescelto, raggruppate per tipo di spedizione e col totale degii importi:

Comuna o Shadaw Comtate oF Shadew - 831

Registro Spedizioni per tipo dal 01/01/2001 al 10/05/2016

Tipo Spedizlone: Raccomandata
Prot N. Baty Prog. KMikanle Destnatado Codica postale Pas> Impordo
0000122016 100572056 1 UFFICYO SEGRETERA MARI) ROSSE - VIA DELLE PROVE 123 - 47023 - CESENA(FC) 3350 15.00

Imparto totate: 15,00
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> Stampe spedizioni (Spedizioni per area costo)

Dalla maschera Gestione Spedizioni Postali premendo &8 scegliendo il link “Spedizione per
area di costo”;

©- 3 Elenchd Spediziont
i@_'] Registra snediziond per tipo
[‘zlg Spedizionl per Area o costa
ed inserendo il periodo in esame:

HE|
paramele] stend.:rd

[ ok B anoulla [ Visualizzat
@ Spediziond per F\rea dicoste - T — - e
STAMPA SPEDIZIONI PER AREA DI COSTO .

wodadita [ 3] vadwa[ Jy]
._:-_.::. . -'Dstadistampé 3
57051201 |

si pud accedere a questo report, che mostra Pelenco delle spediziont su un intervallo di date
prescelto, raggruppate per area di costo & col totale degli importt:

Comuna & Shadow Comwna di Shadew - 601
Spedizioni per Area di costo dal 01/01/2001 al 10/05/2016

Area Costo: Ulficlo Segratara
Prot N o Dala Frog. 183 Dastnatario Tipo Spad. Codiea paclals Pesa  Impoto

000901272016 10052016 1  UFFICIO SEGRETEREA MARIO ROSSE - VIADEL | £ PROVE 123 - 47023 - Raccomandata 350 1500
CESENA(FC)

Importo totale: 15,00
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Y Cancellazione distinia

Questa funzionalita & accessibile dal menil Utilita —> Annulfa Stampa Distinta (Reset progressivi).
Tale funzione non cancella effettivamente nessuna spedizione, ma ne resetta il progressivo. Una
volta cliccato sulla voce del menl verra mostrata la seguente maschera:

niaffistintafes
£ annufa P

* *Data Spedizions | 10/05[2016 E

 *Tipo Spediziene Raccomandata [}

Dovranno essere specificati data e tipo spedizione. Confermando verranno resetiati | 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 Poperazione appena descritta e poi cancellare la spedizione dalla form di

dettaglio.
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Casella di Posta Certificata (Pec) e Interoperability

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

E’ comunque possibile utilizzare, ail'esterno di sicraweb, la pec senza ricorrere allinteroperabilita 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

messagyi.

Scarico e Procollazione PEC

istal PEC ufficlo desugralico Jufficlo.demograficoRcomunie ] -

mﬁ} é_%;, Posta in ngresso - Filtra per: L— . _ _ Nk §
: LT Ogaelto IR s [ Osatwo 7] o |

_\&

P

IR POSTA CERTIFICATA: HIBCLI - cosruricarions o wac lavaifedizia o« Fromstes - 1atus @uida i servin <pr LE04F2016 1515423 4,260 8]

Hassagdit 1

|
i 1 Goricaretn g T §

La casella di posta elettronica certificata & una casella di posta che deve avere determinati requisiti
stabiliti dal DPR 445/2000 e da norme techiche 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 & 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 ['iscrizione dell’Ente all'Indice delle Pubbliche Amministrazioni
(www.indicepa.gov.it). Nell'indice PA si possono registrare anche le strutture organizzative delfEnte
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 daff'ufficio protocollo.
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» Accedere alla casella PEC :

Protocollo Informatico —> Protocollazione —> Caselia di Posta Certificata.

tocolo Informatico Cotafi:gi.wazime

Oppure

" » Protocollo Informatico »

Gestione Pratocefo

Nuova Registrazione
Consultazicne Protocole

Contro‘h Rego!alta Amrm‘ashatwa
Docurnerﬁt nion: Protocclati
Acqmsrmne Batch Dommenh

Rld'éeste di Amk.éamento ! irbcﬁfb:a

Reg stro ri“emergenza

Pmtoco&azbne in Emergenza

Gesunna Costi

Gestione Spedizion] Postal

Cliccando sulla barra utente su di una delle possibili caselle di posta configurate:

% Rualiimparsonati
G% Ctisto sostituendo?

27 Account o default per invie eMal @ Parmassa :lch.astl nor pesseduti

'

73] Notifiche Protocolo = Permessl d& accesso
' PEC ufficio derografico [fj Documentl deﬁ'utente
R cedaffo {7} Documenti degl uffici »

7 Fp_:_;t__é' E{é&ro:ﬁc_a:

3 firide su gmal
e = 2 hwvia chat com..

A Camb%n Password "

2 .F\h.lto
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. Posta: DEC ufficla demografice Juflic graficog@eoiing it}

o xw;psc lfﬁ(bdemograﬁco & Posta i ingresso - fltra per; [ _ "y
kL : [T i 'e«;u;etto _iRr] Itterte | .. pata Invio - _f_?ﬁ T
fv Irviatl R ] Pv;m CERTIFICM:‘& HIBCAT - c::a‘nm Sziufa di FyZ0 [avm (sd;z;a o Prometen - Latua guids & senvizl <pr L /042006 1‘5 54 23 4,260 By

g’j Archivio

] Cestino

Per controllare se ci sono nuovi messaggi, cliccare sul pulsante & Se ¢l s0no nuovi messaggi,

verranno aggiunti alla lista.
Si ricorda che i messaggi di posta scaricati a seconda delle impostazioni date dall'istruttore / Ced

possono essere 0 meno presenti sul server web.

5

Tipologia di Icone / Messaggi Riscontrabili.

Messaggio proveniente da una casella di Posta “NON" Certificata

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.

Messaggio non pill presente sul server di posta.
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o postar

PEC ufficio deniagrafico [uflicioderionralica@comun

® B w 9 & _ | ES0
péc ufficio dem;graﬁ(o % Posta in ingrg'ss_(:i'é'fi[tra per: | _ '_ . ' . 1%
vesmd (LT 11 Oggatto 7] Mitente | oateliie | D ]

£y i POSTACERTIFICATA: BIRML . commioazins diinida Lol fediazia = Promelen - La tua goda of servil <p11/04[2046 155423 4,260 [5]
Gy Ap

&3 Protocalz...

Ripisda..,

& Collena of messaggo di rfermento...
+# Imposta coma Compretato

[ Hete...

B Esporta...

= Spostain »
%f Cestina

NLB. : Tutte le funzionalita descritte saranno disponibili solo se si possiedono i refativi permessi..

T
Visualizza il Messaggio mail con il programma predefinito per apertura file de tipo .eml. ( OutLook

Expres, Mozilla Thunderbird, ..... Questa funzione risulta molto utile per visualizzare il contenuto del
messaggio prima della protocollazione.

o Imposta come Completato
Imposta i messaggio come completato.

&Y Protocofia,..
Avwvia il processo di protocollazione.

S5 Collega &l messaggio di riferimenta. ..

Permette di collegare il Messaggio di posta ad un messaggio in arrivo / partenza precedentemente
protocollato e apre la seguente maschera di ricerca :

Bt o s o Ricervanel datal
T o & aggoena §¢ Fivo §) fenufa |
3 Cerea |
[ Carlela Ogcettn 3] Mterie ! Destinatarn Data
L . i : i ]
W PPetaningeso PO 6 CERE ELCATAL HOTFICATICOS A1 5551 DELLA LEGEE 153 CAL 1594 4] < [ARRADO FETROSING <5 papeooiddifet qonnesd 19/10/2015 19:30:1901,22
V’lg‘;ll-“osla nisyresso OSTA CERTIFICATA: TRASIMUSSICHE YERBALE DI ACCERFAXEHTO E CONTES] 0 T};tc-‘.oto%:@pﬁ.as&'rrn‘.t ;cmuﬁdiﬁsp:\i@(ﬂtftaﬁolﬁ‘BHDWIS 10:5‘51337267,3!
J( !Ma nrgresso ;F‘O‘ST# CERTIFICATA: Irio Fia 22455737 ‘ @ isdos@p-sc.fatmaaa‘t ;FROTOCO(LO@E‘EC‘CWEO?“ 1015 14!35:33?21,%4:
W ii‘oalahhyesso POSTA CEREIFICATA: (RF: 2015040379 FROT) IWVIO COMVENZIONE EX ART. 3 ¢ {'t-e!wo.b‘@:e.rt.i:-\ﬂ‘r:tn r-e"ccmm.zu;paiﬁdue.h?@pi&flz,lmls 12:47:4% 267,7.
.| i 171 i i H i
v Eﬁlpoﬁah'ﬂ:resso POSEA CERTIFICATA: Invia Fla 33055335 [0 ;sdlﬂ@pec.fathlap-a.t SEDICO.ELECERT.IPAENETC 04/ I3[2016 11
tg : Pl
[ _‘ﬁiPosta Iningresso POSTA CERTIFICATA: COMUME DI EORGARO TCRIFESE (TO) Prot. M. mzoz1 @ ;(u-rl.r.e‘b;n'q':ra-tcﬂ'ne-se,ld-'_:ll:rotocdo@'\:wuztustoariﬂswﬁﬂm 11
1 . 1 ST . o [ R
frcowati 6 pmbati

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

i?; Espor.t:e;_. “

E—'Esbbﬂr’tréwgﬁuﬁle System il messaggio di Posta. Utile per Assistenza in caso di problemi In fase di
[ hiocollazione.

. @ Spostam
P ermette di spostare il Messaggio in un'altra cartella :

4 G apri _ a Cartificata Legalmail <pos

| &1 fssociaa P{D{?;QEG. - : a Certificata Legalmaif <pos
Crea Documento,..

1 CoEeQé 2l messaggio di rferimento,,,  |? Certificata Legalinad <pos
14 Impos.ta come Completato
[ Note...

& Esporta

ffo.pec@legalmal.it

“lnov.assistenza@maggich.it

%}; Postalnuscka F

C;@ Iniviati
. N.0000383f2015 - TEST INVIO INTEROP © ce €;:3 Archivia

:ég Cestino

LA Rimuovi dal server di posta
Rimuove il Messaggio dal server di posta.

i Cestina
Sposta il Messaggio nella cartelia Cestino.
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PROTOCOLLAZIONE DA PEC
Pratocolla...

La funzione protocolla permette di oftimizzare elo 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 T'utente non dovra effettuare alcuna
operazione ed il sistema presentera gia la maschera del protocollo con attribuito il numero.

= Mo
menko  Asssgaarione LKA Iteropersbid o S . .
By B | S Prountrata - Prot.uscka @y Protiotene 1 UD - (Zf Modfica 9 Andls 1+ (D =)
i PROTOCOLLOIN ENTRATA N.0010104/2013 e Registrato § 30/G8/201398:3413
* Oggetto PROVA COLLAUDO MESSAGHL 2.2,83 "1 - s T E ‘%{@
*Mezzo I_'_‘e'.’."o X tnteroperstil= [ premere "Ak-M per insezifre Un FUIOVO rrittente/destinatario
*pRtenti Mainative i Inddzzo  [cAp ] - Cdd o] £ 7] &
i |prindpdle” lCOMRRERL PROTOCOLIVIA COMIMERCIOS N A A isagadeino@eert 5393 7K | o
Utfic] Dost - 2 % (2
¥ 3 =
s g &2}
[+] [+
el [ L&)
+pttente baterne [ 2 - : R 1] .
Y Rlesvato I _Wjil ale ore I Prok, mittents data
Tpo docunerto [EERERICO @ e 1 ER—
- Clsssificazione ] “E]
Fasdiclo E I@ [} archiviato  in data ::]E]
Dagumento [Elztirorics @ [ pubbtcabie
- - Livello di iscrvatezza - .
8 Megalt W [ I prot, Originario N, [ £010104/2015 15|

Il sistema Inserisce nel protocollo le informazioni in automatico trovate nel file segnatura.xmi e tali
informagzioni non sono modificabili.
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> Esempio di File di segnatura.xml

<#wml versien="1.0" encading="I160-5854-1"7>
« =Segnatura xml:lzng="it">
- <Intestazione>
- <ldentificatore>
<CodiceAmministrazione™¢_iB40<«/CodiceAmministrazicne>
% CodiceADO>¢_eg00</CadiceAQO>
<NumeroRegistrazione>0010103 </NumeroRegistraziona>
<DataRegistrazione>2013-08-29 </DataRegiziraziones
</identificatore=
=0OraRagistrazisne tempoe="locale™> 16:02:10</0raRegistraziones
- <£Qrigine>
<IndirizzeTelematico tipo="smtp" »saga.demo@cert.saga.it</IndirzzoTelematico>
- “Mittente>
- <Amministrazione
<Denominazicne>Comune di </Benominazions>
- =Unita0rganizzativa tipp="permanente’>
“Denominazione>PROTOCOLLO </Denominzziones
- <Persona=
<Denominazicne>Glanmarco Piovani</Denominazione>
<fParsonax
=IndirizzoPostale®
<Denominszione>VIA COMMERCI(Q,8</Denominaziona®
<fIndirizzoPostale>
<IndirizzaTelematico tipo="smtp">gi ini@magagioliit=</IndirizzoTelematico»
=/Unitalrganizzativa >
=/Amministreziong:
- ACOx
<Derominazionz>COMUNE DI TEST</Deneminazione>
</AQ0:
< {Idittente>
<farigine=
- <Destinazione confarmaRicezione="gj'>
<IndirizzoTelamatico tipe="smlp" >saga.demo® cert.saga.it=/IndirizzoTelemstico>
- =Deastinatario>
<Denominaziene>MAGGIOLI ORZINUDVI</Dsnominazione>
- <IndirizzaPostale®
<Denominzzicne>PIAZZA XX SETTEMBRE, 1 - - MN</Denominazionex
</IndirizzaPoziale>
<fDestinatario=
<fDestinazione>
<Qggetto>PROVA COLLAUDD MESSAGGT 2.2.53</0goettox
<fIntestazione>
- =<Descnizione®
- «Documento tipoRiferimento="MIME" nome="070C_2013.pdf >
<TitoloDocumento > PROVA COLLAUDD MESSAGGI 2.2.53</TiteloDocumento>
<{Documenio>
<fDeccaziones
</S=gnaturas
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» Protocollazione Assistita.

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

@ :Questo messagalo non pue' essere pratocallato automaticai'nante.

@ [ . Desideri protocollarlo manuslmenter

I_ l €3 ANOMALLA SEGNATURA: Il numero di slegati {principale e secondar) di tipn MIME descritinel fle Segnatura.xmd
i non corrispande al pumers di allgati contenuti nel messagglo di postal

allora il

sistema

Cliccare Si

daffo [Cedaffo.pecile:

1]

Lf! Tl messaggin contien= 5 allegati,
Desideri che slano inseriti nel pratocolio come singoli allegalf?

B

G

Cliccare Si per scegliere tra i vari allegati il documento principale ed eventuali allegati,

- Salezlonare il documente principale ...

[£0) 2844370.pf

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

Selezighare il documento principale

@ 2844378,pdf
Pl 28d4370.pdf
AL casoz - resoconto.pdf
-1 segnatura, il

=y datiride. sl
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II 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 protocoliazione.

A ﬁ Prot.Entrata .é I'-’.'.r"é_t,y_sc&q %?@t.mterm . .
% REGISTRAZIONE IN ENTRATA g
*Oggetto |POSTA CERTIFICATA; TEST SEGNATURA CASSANO MAGNAGO [IRIDET27 2] IRIDE] [PROTIZ0TS/ESIPROT]
. *Mezzo!nv:o M i Y . . premere '&ﬂ'ﬂ&riﬁseﬁre.ﬁn nunvcnﬁtehta.fdégé?aiasia &
Cooenitentif  Tipe " Noningtive Indrizzo cap CRtd Prov Emal -~ Tall
' “[Principale  {CEDAFFO,PECE@LEGALMAIL.IT cedeffo_w@]egawl iF
Uffici Dest. & : g
b & %)
S 3
: g
*Mr_t_tentg:[_}t:_ernoi HE] o :E ::
Rontol[HIVES |) oo (122 ] oo [ Jawa[
Tlpo documeﬁto I _ _} 'N.documentn { ] ctéial i:i :
+clcsntns| ® LS
" < Fosdcolo - A& | © Dacivisto ndta[ 4]
Pocumento [Frettranico [} .'::-_:_E.: . Etj [ pubh'ic_éi__}';‘e oy L ' s
{0 Aregati}[0 Alzgato i.1: CASOZ - RESOCONTO «] i l“"eg‘“’“"se“’a‘ezza l@
: (3 Afagato N.2: SEGNATURA E .
 Alegato N.3: DATHRIDE ] = :
Hote
__________ . JBnooceonrs (G 1)

Nell'oggetto viene proposto, con la possibilita di variario, 'oggetto del messaggio.

Nei Mittenti viene inserito il mittente del messaggio.

Proseguire con le informazioni obbligatorie richieste * ¢ cliccare sul pulsante E’!.
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% Interoperabilita ( In Uscita )

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

Linteroperabiiith ha inizio quando un Ente decide di inviare della documentazione digitale ad un altro Ente
e si conclude quando FEnte 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 l'opzione il mezzo di invio Interoperabile:

+Mazzo Tnvio {38 lnkeropershbie =]

41 Raccomandata AjR
T4y Cartaceo

*pastinatar]

A
z

Uffici Dest, 3
. ‘E & altei mezdi lavie

- gl 'f prova

gl

Selezionare nuovo destinatario:

1B i Selezioha il destinatario 5 Ed
_@Cane:ma K3 annufa i ' :
E;Destmatc{ﬁé [ Interoperabile _' Fjcomune b1 _ =Y [
Induizeo | ' ' ] awa| Jear [ e[ ]

e _ LT i B ) E—

e selezionando un destinatario tra gli Enti che si sono iscritti allindice defle 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.

ez Indice PA < Elenca Anministraziont. oo
ok [ annula

Dascrizione

#,5pe.Co.N. Azienda Spaciale del Cormune di Noto

[1r

Ad Personam Aziends Dei Servizl alla Persona del Comune di Partaa

Ambite Terrteriale 51 - Comuna di Scafati Capofia - Piano di Zona Del Sarvizi Socisl

Afofrinistrazions Separata B.UL.C. Ex-coinune di Anterselva

funnrirdsteazione Separata Dei Bend di Uso Civico del Comune di Castelrotto
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Facendo doppio click sull'Ente desiderato, viene visualizzata la struttura dellente pubblicata nell'indicePA.
Seguono due esempi di come due Enti hanno deciso di pubblicare la propria struttura:

dige delle Bubhiighe Anint

o g- Servizl di Staff deghi Organi di Governo e del Segretatia Gengrale

o é Settore Finanziarin-Servizi Demoarafici e Socio-Assistenziali

0 g Settore Implanti Tecnologlel - Manukenzione - Amblents - Viglanza - Biblioteca
G- glig Settore Lavort Pubblic - Terrtorio - Scolastice e Cultura

- gy LTF_eFatturaPs

Indice dello Pubhliche Amministrazion
B ok B Anauta :

©- £} Comune di Acqualaona
- g, Fariitng di Acqualagna

G gy Settore Affari General e Finanziari

G~ pllg S=ttore Servizi Social e Demografic

&~ gy Settore Tecrico

© ﬁl Settore Trbuti, Relaziork Esterne e Cultura

Hy L _eFatturaPh

i

Facendo nuovamente doppio click sull'UO o sul’AOQ, vengono riportati nella maschera del protocollo i
dati dell'Ente:

£ conferma ﬂ Arnufa

Seleziona il destinatario -

E-mal [EEenoaumec]

*Dastinatario [5§ Interoperable  [~J[COMUNE D1 ACCIANG o
Indiizzo [VIA ROMAN.7 | crta [ACCIAND ] car. [67020] pr. faq]
p.ivn (53005750664

70

} Cod. Fiscale [B3003750664

Per completare il messaggio, si dovra inserire necessariamente in allegato il documento che si infende

inviare, rigorosamente firmato digitalmente Powments .

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 inviare due maessaggi di posta elettronica:
ACCETTAZIONE ovvero confermare che il messaggio di posta & stato inviato al destinatario e
CONSEGNA owvero 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’ - POSTA CERTIFICATA E RICEVUTE INTEROPERABILITA’ presente nelia
maschera di registrazione del protocollo.

A sua volta, il destinatario del Vostro messaggio, lo protocollera con it proprio software di protocollo e vi
inviera fa 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'interoperabifita o anche semplicemente inviato sulla
casella di pec istituzionale, se & certo il mittente e se il documento necessita di protocollazione {(non &
quindi un messagglo di spam) bastera selezionare il messaggio ricevuto e cliccare il pulsante

| %‘?1 Pmtocoli_,_a__:-'_

Come esposto in precedenza, il software verifica se if messaggio rispetta le regole tecniche
dellinteroperabilita e o protocolla automaticamente confermano lavvenuta protocollazione nel sistema
conh un messaggio del tipo:

Posta; cedaffo [Cedaffo.pecglegalinail.it]

1 Messaguio di posta registrato con protocclio: {4 ox

Prot. H.0000033/2016 &

E successivamente pud essere chiesta conferma per 'invio al mittente della conferma di ricezione che il
software effettua automaticamente:

1 mittente ha richlesto Yinvio def messangio di ‘Conferma Ricezione',

[oc

A A B

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

Le ricevute sono poi consultabili dal menu INTEROPERABILITA’ > POSTA CERTIFICATA E
RICEVUTE INTEROPERABILITA’ presente nella maschera di registrazione del protocollo:

e .- Reyistrazione Prot. HODODO9IZ016 fin entrala) it e Gl
3

___ I oo 1 fwewe ] Destogub " bae ] ewe [Om |

1 Inedsd Carferma d ritesone Prot (82302015 Cedsffo por@iazanall coriEe csethatianade e 11 IS {016 141550 Alex Govenrind 1,42 kb ‘}ﬁ

HH  Postahingesso POSEA CERTIFICATA: Prck N, DUPRE20/2016 - RIF.02B135/20 camune, ciilselobalssma@pac e pretoccladeert.comms lese.0 16{04f2016 02:53:2% tommaso 58,22k 4}

Messagai: 2 :
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> PEC ( IN USCITA )

Le funzionalith 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 dellinteroperabilita non esiste alcun indice dove recuperare il domicilio eletironico del
destinatario, quindi, mi devo affidare e popolare il mio Indice Generale ( Domicilio Elettronico ).

" .
[ conferma - EY annifla oty

?i:'ggstmatam f:& PEC _ [~]|[MAR10 ROSSE
" indizzo |
E-mat |

Linserimento 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 It soggetto non ha valorizzato it “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 :

®-3 Indice Generale
L &; Gestione Anagrafichs : Gestione attributi domicilio elettronico

/T, 1 domicifio efettronico non & definito per lanagrafica MARIO ROSST - CF.MRABCHBOAGTHI98A,
Desldsri inserire § doriclio elettronico?

Cliccare si e valorizzare le informazioni relative al domicilio elettronico:
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a---
[y

TIPS
Lizsd v

| Qonfe;na B Annula

DOMICILIO ELETTRONICO

e . i Rt . Data validtd: . Noninserta |

* nagrafica [MARIO ROST - CF MR ARCHEORUTIT 6 e T #huova data valided [ 1170572016 Jv]
*E-maﬂ_(Pét) iﬁﬁo.ross‘z@pec.it - _I *Tﬁ;o
_t.iﬁé}ﬁazza] _ B | Indiizzo | . — — . i wico I:
Fcomme [ ) codistar{__ | CAP. E:[ ov [ ] "

’ Nazione_i “ 4; e Telefono | . . ]

-Dati InterPRO ~ -

COdice.-ﬁﬁé'i [ Twpo variazionai @ '-_:3_:-. Data v‘:ariqzionei - jEl ahg ore j !
- T L S 0 D.él.;aaggiornamaﬁtoi =~ _ §El alle ore ] - |

Gruppl di appartenenza

Xy

e T

Iﬁélvataggio falko a ausa diun errore! RS e F;F |§ _ [é‘g
Fascicolazione

Per fascicolazione del protocollo si intende l'aggregazione e Forganizzazione dei documenti in
fascicoli che a loro volta sono F'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, formaltipo del documento) che si costituisce nel
corso dellattivita amministrativa ed & identificato con un codice alfanumerico composto di due
elementi, lindice di classificazione e il numero progressivo dell'unita/fascicolo.

Alla luce delle precedenti definizioni si intuisce che Il fascicolo & l'unitd elementare dell'archivio
dellEnte e che il fascicolo contiene i protocolii, simili per argomento, e che riguardano {o stesso
affare. | fascicoli possono anche essere visti come un’ulteriore suddivisione all'interno del titolarlo di
classificazione: difatti ogni voce di titolario pud ‘contenere’ piti 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 pud essere di 3 tipi:

4. Numerazione cronologica progressiva per data di apertura dei 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 oghi nuovoc anno (aﬁiﬁtando l'opzione [7] azzera la numeraziane dei fascicoli ad ogni nuovo anno

presente nei parametri del’AOQ),

3. Numerazione che parte da 1 a infinito per ogni voce del titolario di classificazione e con
azzera | nurerazions dej fascicoli ad ogni nuava arno

azzeramento ogni nuovo anno ( abilitando lopzione [2] imposta la numerazlone dei Fascicoli per posizions

presente nei parametri dellAOO, si attiva automaticamente anche 'azzeramento ad ogni anno).

» Creazione dei fascicoli

Per creare un nuovo fascicolo, ci sono due vie: la prima prevede che dalla maschera di registrazione
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del protocollo si sefezioni 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 ..@ﬁ”"v"%ﬂ.db-, oppure dal mend
CONFIGURAZIONE - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE, selezionando una qualsiasi voce del

Fé_éd'c'p{i d_qsumentaﬂ

titolario, si attiva il pulsante [ L che permette di gestire i fascicoli esistenti o di crearne
uno Nuovo.
Creando un nuovo fascicolo, si apre la seguente maschera:

1ig

8 x
GESTIONE FASCICOLL - 7.6 «ATU_‘»FITA ED EVENTE CULTURALIY .
« NUOYD FASTICOLO » SR . -
* *oggstte ||
¥Data Apertwa I:‘IEI E?_}con beriocﬁcrté aﬁ:t.me'..lale E’] Edntemto atemgéﬁeo
Fascicolo N._ / anno l:
[/ FASCICOLD ARCHIVISTICO | ' _
* ciassificaz;gng [7e <ATTIVITA £D EVENTI CLILTLRALLS (k)
Ufficio Re_s_p, { . _ ]@@
Tipo Fasclc_o.!a. ;_ ]@
Trtestatario | E@
Luoge dirif. {COMUNE... ~ mpirtzzo.. RN
Altei dati l —l
Apphicazione | . =1 :
Data Chiusura E [’:'V] con permanenza in archivio corrente fino at l::]@
Note
8 Ta

Le informazioni indispensablli sono I'Oggetto e Ia data di apertura (neil'esempio sopra anche Ia
Classificazione, se si tratta di un fascicolo archivistico). Al salvataggio, il fascicolo viene
automaticamente numerato e proposto nella lista dei fascicoli selezionabili dalfutente ed associati
alla classificazione di titolario prescelta.

Il campo ‘Descrizione’ serve per descrivere compiutamente Fargomento al quale si riferisce il
fascicolo. It 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.

[l 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

Fascicolo i

nel campo _IBJE dopo aver indicato la voce di classificazione.

N

L'abbinamento tra protocollo e fascicolo & visibile anche nella griglia di gestione protocollo o
consultazione protocollo.
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.
Per modificare Foggetto o altri dati di un fascicolo aperto, dal ment CONFIGURAZIONE -

GESTIONE FASCICOLI, impostare uno o pil criteri di ricerca e premere sul pulsante e oy
ricercare i fascicol.

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

Da questa visualizzazione & possibile anche vedere qguali sono i documenti inseriti nel fascicolo

I \,1\33 Conterwto del Fasdcalo

cliccando sul pulsante

Sempre dalla maschera di visualizzazione del fascicolo & possibile chiudere il fascicolo spuntando
fopzione FASCICOLO CHIUSO ed il software chiede allutente fino a che data il fascicolo debba
rimanere nell'archivio corrente prima di essere trasferito nell'archivio di deposito.
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..# Protacolio Informatico e

Stampo | B4 - Opzdond Finestre 7
Registro di gionata e
Reiji_s:_).re_c_ﬁ protocolo i
Registro del protocofl iservatt
Registra & peotocela per tipologia
Registro cosz:i'corrispondema
Diskinta per uffldo
Distirta costi cdérispondema .
| Frichetts Indaizzo L
Retistichs

» Registro di giornata

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

&  [S) Anteprima stampa Registro & Registra Giarnatero ([ Firma ([ Frma e marca Y Esdl S
8 DataRegi...|Primareg. N, | Datapiimareg.  |Ubimareg.N. | Dataubimareg. |Mod | Ana | Operatore )
21J03f2016 1] 0|Scheduler User -
19/03/2016 } 0] 0OfSchedulzr User Tl
01/03/2016 _ ' 0] 0scheduler User bell
e9jozjzels | 7 | |scheduder User =
23/02{2016 ' 3 ] T [echadisr User
11/02f2016 - - - 7 |scheduler User
oyoefzote | T B ) ) ] Scheduler User
28[BLf2016 ] Scheduler User -
AT o [ & Comune di shadow §

Nella colonna Data Prima Reg. & indicata la data e I'ora della prima operazione registrata nel sistema
informatico, nella colonna Data Ultima Operazione & indicata la data e lora dellultima operazione
registrata nel sistema informatico, nella colonna Operatore & indicato il nome dellutente che ha
lanciato 'operazione di creazione del Registro e nella colonna Data Registro & indicata la data e l'ora
in cui & stata lanciata 'operazione di creazione del registro giornaliero. Prima reg. N. e Ultima Reg. N,
riportano  rispettivamente il numero della prima e dellultima operazione registrata nel sistema
informatico.

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

A ﬁegistro Giernalisrg
di creazione del registro (= .
E' possibile vedere lanteprima del registro giornaliesro in file PDF con la funzione

Ankeprina st. Regist . \ " . f .
() AréeprinastampaRegisiv 1 ltre sara possibile aprire il log attraverso I'apposita colonna:

4 Data Regi...| Prima ;eg_,.__N_,._ _Datapimareg. . {Utimareq.N. | Data L_rI:;i_ma reg. | Mod .qru-. Ope;atére Log - =
100052016 8| 10/05/2016 12:58:50 3] 18/05/2016 16:18:24 4 3|administrator &
o LA - . - - ~ Al T - o R =
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» Registro di protocollo

Questa funzione permette di stampare il registro di protocolio, 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 menit STAMPE - REGISTRO Dl
PROTOCOLLO, nella masct i i Registro del Protocollo e cliccare su OK

| £ ok ﬁ Arnulas @) Legenda
| [ wisuslizea ordinamenta .
g 9'@3 egistro del Protocolid

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

ok (Y anmla [ Visuslizza | parametri standard
EQ'RB@%‘:{_Q del Peotocofic

' STAMPA REGISTRD DI PROTOCOLLO
£ ' »

Cvptadte [ o] watadata[

Data di stampa | 10/05/2016 E

A questo punto si aprira l'anteprima di stampa de! registro e cliccando sulicona della stampante in
alto a sinistra & possibile stampare il registro generale del protocollo o un intervalio di pagine a scelta.

» Registro dei protocolii riservati

Questa funzione permette di stampare in chiaro le informazioni presenti nei protocolli risetvati, 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 soio |
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 & provveduto a delle
spedizioni (e quindi solo dei protocolli in uscita) con riportato per ogni protocollo 'eventuale importo
delle spese di spedizione e la data di spedizione inserita nellapposita maschera (vedere Gestione
Costi). Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocolio.
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» 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), Pufficio o gli uffici a cui sono statj inviati i protocolii o da cui
sono partiti | protocolli (& attiva la multiselezione degli uffici).

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

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

Per la procedura dj st i ioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

[ ok B annuta (J9is ' rd.
P Stampa dela Distinta Uficio Gestione Documentale, ...~

STAMPA DELLA DISTINTA PER UFFICIO -
* Selggipnare ladatada [ }:z a!__ I ]_:_]
! Nun{%r.q._l_’mtocn’éo: daL _I &l [ j

[Oentrata Fluscta [ interno

- Uificio Pertinente

Rel=E

I *Ufficio Pmté_cptl,atare |

21s

Lhente Prql_:btaﬂatnre {_

Data di stampa | 10/05f2016 —:th

» 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 Findicazione dell'eventuale importo delle spese di
spedizione e la data di spedizione inserita nellapposita maschera (vedere Gestione Cosli). In
sostanza si fratta della stampa trattata in precedenza Registro di protocollo per tipologia con
I'aggiunta delle informazioni sui costi di spedizione e sulla data di spedizione. Per Ia procedura di
stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocolfo.

> 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 (comunque 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.
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[ 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’uiteriore maschera
nella quale si pud indicare da quale etichetta iniziare la stampa selezionando con il mouse fa
posizione sulla miniatura del foglio (per diminuire gli sprechi). E' possibile inoltre stamparne piti 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 alfutente dove inizia la serie di
etichette della seconda copia (opzione Separa copie).

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

Rk i e B
] ok £ annulla [ Visualizea i parametri standard -

@ Stampa Etichette Indrizeo Destinatarl =~

il STAMPA DELLE ETICHETTE

Dalla data E} afa data [:]ﬂ .

I .Protocolio: dat [:l R ali | Anno | ..
Tioo documento [ _ eV
*Selezioﬁe.Protoco‘.,’i*‘ - - —

| C Ricercaf . i

&
.-591ezione Mezai dir invio— .
Ricerca[ J

&2 ok

selezionare la prima
etichetta disponible

Bum, cople i:}

BFssciola E@E@E@

[} Cople su pagina recYa

[} separa cople
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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, sy apposite
etichette da applicare ai documenti protocollati. Si ricorda che le informazioni di segnatura sono
humero e data di protocollo, descrizione delPEnte 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 Futente abbia il
permesso stampa etichette segnatura e che ovviamente sul pc vi sia installata Ia 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 protocoilo, ment 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 & pulsante e chiudere la maschera:

PARAMETRI UTENTE:

- Stampa Etichette - ; ——

{) Ftampa Fefichetta per |2 seanskwra gei documentt cartacel]

{7} stampa etichetta da report

l&(ompng i Shadovs

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

A guesto 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 ! 2 I
{in alternativa la combinazione di tasti ALT+P) che chiede quante copie stampare prima di eseguire il
comando. La stessa opzione & presente, sempre dallinternc della maschera di registrazione del
protocollo, dal ment UTILITA” © STAMPA ETICHETTA.
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