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Accesso al Programma

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

n

computer.

Sicr@Web

oppure EESEENG:

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

- Download applicazione in corso.

Nome:  SiaaWweb
Pastore:  Saga S.p.A.

Da: htip:f/sicrawebappserver: 50000

AN s [ Annuia ﬂ

Digitare Ufente e Password e premere INVIO per entrare nel programma

Inizia la procedura di connessione con il server

@ Connessione a admin in corso...

Py =
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Completata la procedura di connessione, appare la schermata principale di SicraWeb: selezionare il
link AFFARI GENERALLI oppure cliccare sulla linguetta AFFARI GENERALI

Fle Opzionl ?

| Princlpale | Demografico Trbu | Rogioneria | Ulficia T ] | AffariGenerah Dfinestre apertr

sicreweb

Uinnavative Asset Tecnologics Corurale par
i Comuni itatiani, la Onroni di Comunt 244
Centn di Servizi,
A portata di click tutta (‘asperienca e
'aperativitd necessaria per |2 gestione

deile attivitd di back office & per I'erogazione
del nuayl servizi d: front end af oittadina.

5 SERVIII DEMOCRRFICI

N SERVIEI ECERONIC) |

SOI0NEa

U SERVIZI RISORSE DEL TERRITORIO

RERALI

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

SERVIZ! GEMERALI

PROTOCON L INFORMATICO
1 legislatora vatrnsc2 orotacolio
infgrmat e core TN
nsorse & ealmle, dagli a

delle reh: c: comuniraziane 2 della
procedure informatizha ubilizzat
dalle amranistraziorn per la gesticne
de: document”’, avvers, tutte e
Asnrse tacholagiche neces<ana alla
realizzaziona di un sistema
automatice per i3 gastione
alstorica dat Huser documental
agni sisterna di prosoeollo
nformative_che st intends adaitaie
o realizzare 2 otesmperara a
spacifichs indwazion:, npeitata nel
Testn Unina (DPR 4526001

Protocolls Informiatico

Deslibsre di Consiglio

Deliberé di Giuntd
Determine
Cecred

Detarmine Presidenziali

Ordinahze

Crdini.di Servizio

Liguidazieru

Commissariamento

Dedisicni
Rubblicazion: NORMATIVA SUL DOCUMENTO INFORMATIC O
Limpants nermatyo dhe regelamanta 1 furmazicne dei dasument infarmahio da pate dele prbbhcne amministrazioni e in partedlare | D F R n 4452000, 0
dezsi Comunali DP.C M 8febbraic 1999 IDF CM 31 attorre 2 L2 oreolare cellfurorma per Ninfermatica AIFAVCR/2+4 dei 13 quugno 2006, recants specificl e tecniche per
Iimteroperabinta tra esrumesten @ (2 dsitbara AJPA novsmbre 2008, n 51, racante regole tecichs i materia @i farmaziona 5 CCNSaryaz.ong 01 conUmSN
Contratd inhomaiia delle peshink e 3 nem sti4220 4 senst dell articole 9, comma 4, del D P F N ad5,7000

Maggioli S.p.A. Pagina: 6/38




Se il protocollo & il programma piu utilizzato in sicraweb, pud essere impostato come programma
predefinito per accedere direttamente al protocollo quando si accede in sicraweb.
Per farlo, andare nel menu Opzioni 2 Parametri utente

Lingua

[ Lettura dettagliata délla schermo:
[I'Debug Mode

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

V] apri all'avvio [applicazibne |Eratocallu Informatico =]

Tema. Organigramma
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Conoscere il Protocollo

Prima di iniziare

> Barra dei menu

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

a seconda dei permessi assegnati all'utente.

Stampe u:lu Opzionl  Fipe:

Protocoflo Informatico I:orﬁguaanne gfotor.olazhne Anurhs:razimn archivio

stre. |2

> Layout tipo delle maschere di consultazione

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

delle assegnazioni.

Barra dei Menu

=
PUITTE PTOTCONT .

S MBI =UE

Fla Ricerca NuovaRegistrazione - Collegamsnto  Assegnazione

@ Qmi ngatEntrata ;»Pthsdta %Protlntano éMmﬁca xmmﬂa l-ﬂ-—-—'

Barra dei Pulsanti

e e WA 1 iem [ Regatoca [0U06E003 || d | IEE

'SETIORE aﬁmﬂ : ‘TES SHISTAMENTO MASSIVO 3 (

'zsmsfzma 10:22:28 9. MAGGIOL! 5PA

00100&0[2013 EE

CAMBIO LFFIF 115 FORME ASE

1,15 €FORME ASS

E’] 00100782013 €
Ej 001077013 £

00100692013 U 11907/2013 16:01:00

SETTORE AFFART GEN - irﬁmmmommnum hlia

B, 1 <AGRICOLTLE

FATTI17 SISTEMA INEN.1/2012 <SICR: |_
4.3 <GESTIONE D1 /2013 RPOV

';.“:é! ’?.mlmrsrzula E &
|| &) [o010074/2013 € ‘;_mmson SETTORE AFFARI GEN - I'TEST REGISTRAZIONE FATTURAS 4.3 «GESTIONED
S £ MAGGIOLT 5P ‘SETTORE AFFARI GEN - 1 TEST REGISTRAZIONE FATTLRA 4 “feaesmione O]
5 % MAGGIOLTSPA  SETTORE AFFARIGEN - 1'TEST REGISTRAZIONE FATTURA 3 13.3 <GESTIONE D,
'19:97;‘291319 %06 !_:g MAGGIOLI SPA. SETTORE AFFART GEN - 11TEST REGISTRAZIONE FATTURA 2 4.3 <GESTIONED,
0 m?u:zms E 1:91’07.-‘3013185330? MAGGIOLISPA  'SETTORE AFFARI GEN - 1{TEST REGISTRAZIONE FATTURA _'_wmnmsn

9.4 COMMERCIC

i Mumero, (Tipo|  Data. |1 Mitente Destinatario Oggetto Cassficazone | Fascitolo Pru’&l
p;_,-l :‘] 0010083/2013 'E  (26/08[2013 10:40:54 }]cmmmm s(iu-nwmpiwm SEGRE TEST INVIO MULTPIPLO B «COMMERCIC L,
FE"_'_ gtmtmm;mu I £, SETIORE AFFARI GEN - 1 Garmarco Piovans; SETTOTEST ESTRAIELEMENTODOCUMENTAE 8.7 PRONOZION N
5] mum.raou*‘“ 2AOEAG1025:08 & MAGGIOLI SR SEGRETRIA(T] mwsmmomsﬁvo’({mmomﬂ iseoRpEASE 1T 1

I.15 FORMERS: NN

8.4 <COMMERCICN. HZD!'J(Q* l_

[ OOI0S6f2013 [E (oSjo7jniaanoess G conmao L ) =
T3 looiooszyia u J2013 16:17:59 ?; ISERVIZIO PERSONALE  MARCO PIOVANI PROVAFROTOCOUO3 )LL)
[ [ To0t00géj2015 (U [0807/2013 16:14:2¢ | %, SERVIZIO PERSONALE | ASSOCTAZIONE FARLOCCPROVA PROTOCOLLO 2 - :‘ A
(1 I[3 o0L00ésf201% U i08j07/2013 16: 1330\«, [SERVIZIOPERSONALE _ ACOSTACHIOAIE] BOGDAPROVAPROTOCOO . 1]
1| /A '0010064/2013 U [08/07/2013 16:07:14 | %, 'SETTORE AFFARI GEN - | PIOVANI GIANMARCO  PROVAINVIO 8.4 SCOMMERCIC i i
mmssfzﬁié U o ;u7.rzu13 15:24~ua wounm GIANMARCO, WCMBIO?‘EZIG DITWIO 8.4 CCOMMERCICIL 12013 <« | =
O a S CARMETI I i
{8 comne o1 TEST
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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.

Il menu file permette di chiudere la maschera. Solitamente alla destra del menu file & presente il
menu ricerca che permette di attlvare i f" ltr| d| rlcerca perl datl in gesttone

Nella barra dei bottoni sono sempre presenti alcune funzioni standard
L). ~'Nuovo: permette di inserire un nuovo dato o serie di dati

S| lSaIva: salva nel sistema i nuovi dati appena inseriti o le modifiche ai dati precedentemente
richiamati

iz o . L
-_&‘Ellmma: elimina dal sistema i dati richiamati in precedenza nella maschera

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

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

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

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

& D fsustzza | 4 ProtEtrata A ProtUscta gy Protdntenn g Modfica 3 Anmuda W asseons

_Rlcerca rapida: N.Prt. [ ] /mj ] Requtatodal[mmml’.! i+ & | I 27
= » Miterte " Detihataio r ————————— Classiicasion ._ Fasciolo  Pra A T
= COMUNE DI SORAGNA - § Gianmarco Povary; SEGRETE  Uperazlonl 8.4 <COMMERCIC [ 5
= SETTORE AFFARI GEN - 1 Gianinsrco Floveni; SETTO 3 Copia tabella negl appunt! 8.7 «PROMOZION a8
£ 1% MAGGIOL SPA SEGRETRIA [1°] TES G Esporta tabella su e , FrLs
=] 1% MAGGIOU SPA SETTOAE AFFARI GEN - 11T 101,15 FORME ASt

i el | £, MAGGIOLI SPA SETIORE AFFARIGEN - 1'TE] & Esporta su applcazione v | 115 <FORME At

il .'_;1 MAGGIOLI SPA SETTOAL AFFARI GEN - 11T & Stampe |
E‘ ) PROTOCOULOTI®I(I)  MAGGIOLISPA  Ri| Inwostazioni E
EF.'. s Bl G THL 128 MAGGICLI 5PA _— SETIORE AFFARI GEH - YT @ colonne preferte... 8
2 | 0010074/2013 B ;, MAGGIOLI SPA SETIORE AFFARI GEN - 111E e I
[@|  B(0010073/2013 | ., MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEN - 11T PR Lereiezaprezresz s LR a |
@ @) D72/2003 | MAGGIOLI SPA SETTORE AFFAR] GEN - 1 TEY iﬁ Altezza prodefinka righs b | 4.3 «GESTIONED, a
= LA i e tAGAT | <P SFTTARF AFFART PN - 1 TR T e e T ST = 4 3 LAFSTIONE 1 a i
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> Definizioni

A.0.0.:
Area Organizzativa Omogenea.

u.0.:
Unita Organizzative ovvero le Aree, i Servizi, gli Uffici.

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

informatico.

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

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

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

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

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

Per cambiare la password andare nel menti Opzioni 2 Cambio Password...

Fié | Opzioni | Finestre

Parametri utente
{ CambioPassword.. |
Lingua-

O Lefturaﬁsttadi&a deﬁd:schermo
[ Debiig Mode

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

vecchiapassword [ |

GraREs
-:}M'

Nuova passward | |

Conferma nuova password: L 1

|__. @O_k_i Annulla

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

Gestione Protocollo

Per la gestione completa del protocollo informatico € stata predisposta una finestra di consultazione
che si attiva tramite il menu PROTOCOLLAZIONE 2> GESTIONE PROTOCOLLO.

Protocollo Informatlco Conflgurazmne Pfotucdam Mﬂnﬂs&m ﬁrdalvb Stampe  Utita szion' Finestre 2

\ Gestlone Protacallo

Principale Demografico Nuova Reg|straz|one » lifficio Tecnico | Gestione | Affarl Generali | Finestre aperte

Consuttazione Pratocollo
DMem non Protocoflati
Acqwsmone Batch Documenu
Rn:hleste di Annullamento l Modnﬂca ]
i Regstm d amergenza
Prnbomkﬂunhﬁmmm
Gastidne ' Cosh
" Casells di Posta Certificata. .
Coda dei messagg InterPRO. .,

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

He_ Ricerca  huova Registrazione . Collegamento  Assegnazione
& Quedze | Y PoEmde  APotlste GyProtiwemo.  QPvodica Y annda PR s
Ricerca rapida; N.Prot. | | fanno :] Registato dal | 01§05/2013 "v d iv Y

i Mmero |Tio | Data LLj Matente Destinata | Oggetto | Clessficazkne | Fescxolo  Pra Al v
a'wzmmn £ |26/08/2013 10: wm‘lcmmmw S@arvniarco Provany; SEGRETEST INVIO MLTPIPLO [B.4 cCOMMERCIC T
oo "~ I28/0B[2013 10:32:51 %, SETTORE AFFARI GEN - 1 Ganmarco Povary SETTO TEST ESTRAI ELEMENTO DOCUVENTALE. (e PROMOHON 0
| " Iafoejanta 1025108 SEGRETRIALY] rmmmomsm«moms ISFORMEASS ___‘__
‘&% 00I00B0J2013 E  12308/2013 10:22:26 | & SETTORE AFFARI GEN - 1(TEST SMISTAMENTO MASSIVO 3 ( CAMBIO UFFICL IS FORMEAS:
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Nella maschera di gestione protocollo sono visualizzate le informazioni principali, altre informazioni
sono invece desumibili dall'interpretazione della simbologia usata.

Icone presenti nella prima colonna: indicano lo stato di registrazione

m Registrazione effettuata senza alcuna modifica

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

H Registrazione di protocollo annuliata

m Registrazione di protocollo contenente dati riservati

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

3

Documento assegnato ad una U.O.

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

ﬁﬁ_ Documento restituito al mittente dall’ U.O. assegnataria del documento per competenza

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

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

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

chiusa con X rossa. 84|
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Icone presenti nella settima colonna: indicano il mezzo di Invio del Protocollo

L

A=
-

Mezzo di Invio di Tipo Cartaceo

Mezzo di Invio di Tipo Interoperabile

iR
‘A

Mezzo di Invio di Tipo PEC

Icone presenti nella colonna All

=

Indica la Presenza del Documento Principale e di eventuali N Allegati

Icone presenti nella colonna Inv

Indica se il Messaggio PEC é stato correttamente Inviato.
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Barra dei menu

> Menu File

= =l 'I“ - SlE

Escl sualeza '&} Prot.Entrata —* Prot,Uscita e}, Prot.Interno -4 Modifica & Annulla £ Assegna

.

Esci: permette di chiudere la finestra corrente.

> Menu Ricerca

e B N ; ~.. Protocolip Informatico - ¢
File !Rl_l:u_r_u , Nuova Registrazions  Collegamento  Assegnazione

e I —

_ Crreridiricerea... oy prvracs ProtUscka @Y Protinterno | P Modfica ) Annule | ) Assegna

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

s nformati

CRITERI DI RICERCA g cerca || [nuovo | ]
‘Tipo.di protocollo ENTRATA USCITA INTERNO  fMezzo Invio ] BJ [} per Tipo
Numefo Protocollo: da [ | | a I | anno [ ]
Registato: dal | |+ a | |~/ [OmobrFicaTo  []ANNULLATO r
Oggetto L ] [Jand [Jor [Jesatta
Mittente { Destinatario | |
Indirizzo | l Citta | l
I E-mail | 1
Note | | Oand CJor [esatta
- Ufficio Mittente | _EJE]
UFfficio Destinatario L | [] per conoscenza
Assegnatore | . =l
Tipo documento | I[@
i Classificazione | |[§]
Fascicolo L ] (] altri fascicoli
Reg. Emergenza |— E“ dal N. | I al M. I |
| Prot. mittente | | data | |+ Allegati
Ndocumento [ | data| || [JARCHIVIATO L
Utente Protocollatare | J b
Utente Assegnatario[ | [] per conoscenza

. L . iSRG | . \
Dopo aver impostato le condizioni di ricerca premere il pulsante -' ed il risultato verra

visualizzato nella maschera di gestione protocollo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Se i risultati di ricerca per piu parole sono scarsi, si potra ampliare il risultato della ricerca: nel campo
oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle parole)
separate da uno spazio, e si spunta di lato l'opzione [£1©0r], 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 oggefto contengono frasi del tipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO, CONTRIBUTO
PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, BORSA DI STUDIO — EROGAZIONE CONTRIBUTO,
CONTRIBUTO PER L'ACQUISTO DI MATERIALE DIDATTICO, SEGNALAZIONE FURTO BORSA,
RICHIESTA BORSA DI STUDIO.

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

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

» Menu Nuova Registrazione

- ! T dl

e Ricerca | Nuova Registrazione ]'.Cbl]eggnm‘.o

| Fi
: & Qw_gegstrazm_enemat_a %Protauscta @%]Prot.lntemo | 'jModiﬁca XAnnuIIa | &) hssegna
Registrazione in ustita g e e s :
Ricercaradly  pegstrazoneinterna  [° | Regitaocal [otjoefant3 |+l of [ |vl &

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

un soggetto esterno e destinato all'Ente).

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

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

» Menu Collegamento

T e T

| & Qusuiizza | QY Propnd  CleRneA | abprorinemo 1 gPModfica I Amla | ) Assegna

Colega inuscka |

Ricerca rapida: N.Prot. | INF Colega witermc botstato dal [ 01/06/2013 |w| 4 | = 2

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

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

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

@ Q Visualizza g Prot.Entrata -__* Praf: “’”‘9”° ad Unid Organizzativa s | _ﬂ Assegna
H F = Madifica Assegnazions _
|  Ricercarapida: N.Prot. [—l st ’: Aggiungl ufficl di prima assegnazione per conoscenza | f

Assegna ad Unita 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 ed &
possibile selezionare solo uffici di cui si fa parte; se invece si possiede anche il diritto Protocolla per
altri uffici, si puo destinare il protocollo a qualsiasi U.O.

i
!
!
ASSEGNAZIONE,PROTOCOLL : Tl
el = Lo Classficaz..,| Fascicola [Pra Al Iny, |
Assegnazione corrente 1 B e T =T
y = v ; s 8.1 ¢AGRIC( =i
1 In compatenza a: SERVIZIO RAGIONERIA dal 30/05/2013 11:25:41.
=g 3 ' g
Mittente |gls SERVIZIO RAGIONERIA [per Competenza] =] ] |
3£ | i |
Attiva | ] 8,3 «INDLIST {aid i
2 [} PER COMPETENZA (] muttipla 8.3 <INDUIST | g
: e : | |
2 111.3.<CENS] 8 |
|xl . __ e e L =t ______|_| .
: = aggiungi uffici per.competenza (da struttura ad albero)
! i - !
2 [] PER CONDSCENZA 8.3 <INDLST ;;[
i o e e
2 | = 1] [
| =
=. |
2 ! (3 8.3 «INDUST j
1 b= L}
| , '
: -_— £.3 <INDUST @
Il
J roile s+ wovard l?]"

Modifica Assegnazione: permette di modificare I'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 che si intende modificare e cambiare I'unitd organizzativa
assegnataria del documento.

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

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

Per gli uffici di competenza e conoscenza, si trova l'ulteriore restrizione che non & possibile

modificare o togliere 'assegnazione per le quali & gia stato fatto il ritiro posta.

MODIFICA ASSEGNAZIONE
[ «Assegnazione corrente —— ——— - - —

i In competenza.a: SEGRETRIA, SETTORE AFFARTGEN --12 SETT..

el

Mittente gy SEGRETRIA [per Competenza) =]
Attivita [ |
[CIMITTENTE
UFficio [GEGRETRIA [1°] AL I&JE]
[CI'PER COMPETENZA multipla
el
&
||g
|
[ PER CONOSCENZA. S
folly SETTORE TECNICO [TEC] I
[E]
3|
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| File Ricerca MuovaRedgistrazione  Collegamento Assegnazione

ﬁ yisualizza ﬁ ProtiEntrata __é Prot.Uscita @}' Prot.Interno j é ‘Modifica & Annulla E Assegna

| visuslizza | . . . . .
_Z@____*_ Visualizza: permette di accedere in consultazione alla maschera del protocollo
selezionato.

| & Prot.Entrata L .
Sy et Enteta ) Prot. Ingresso: permette di registrare un nuovo protocollo in ingresso.

Frilahks = TR |
| b Prot.Uscita " Lo . .
I ;:_*_m *® | Prot. Uscita: permette di registrare un nuovo protocollo in uscita.

: Prot.Interno | i i .
lﬁ — 777 Prot. Interna: permette di registrare un nuovo protocollo interna.

= i -\'—.I i _. i : _[
_g Modfiea | Modifica: permette di richiedere una modifica ai dati del protocollo selezionato.

S anndla | - .
2 ok Annulla: permette di richiedere un annullamento del protocollo selezionato.

'Asseg_ua i E = - « »
1 ﬁ 2SR ‘| Assegna: permette di assegnare il protocollo selezionato per “Competenza” e per
“Conoscenza.”

ASSEGNAZIONE PROTOCOLLOD
;. Assegnazione corrente - = - = i
,i In competenza a: SERVIZIO/'RAGIONERIA dal 30/08{2013 11:25:41.

Mittente [wiy SERVIZIO RAGIONERIA [per Competenzal =l
attivica | H
[C] PER COMPETENZA, B} multipta

[[] PER CONOSCENZA
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Maasdi

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 pud utilizzare la ricerca rapida presente nella maschera di
gestione protocollo

[ Rieercaropidas tiprot, [ | amo[ | Regstatod | [Fa | A

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

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

Se invece si intende visualizzare una lista di documenti registrati in un certo periodo, & sufficiente
inserire 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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Protocollazione in Entrata

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

File  Ricerca | Nuova Regis&az;ﬂr;_e Callegamenta  Assegnazione
B & \_f‘;sua| Registrazione in entrata | Q Prot.Uscita % Prot.Interno | ﬁ Modifica x annulla ‘ﬂ: Assegna

Registrazione in uscita

t Ricerca.rag‘c Registrazione interna 0 |:' Registato dal { 01/06/2013 |le al I U‘_'| ?
I — (1] Miente | Destinastaio | . Oggetto

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

Fjg _Collegamento {\ssegnaz_iuha utilita Il_-nteruperabiﬁté
B a8 E: & I v& Prot.Entrata —é Prot.Uscita & Prat.nterno. ¢ & r Madifica x Ancidlla e
')_‘,v}j REGISTRAZIONE IN ENTRATA
* Oggetto H.J
* Mezzo Invio I:"b Cartaceo E} premere 'Alt-M per inserlre un nuovo mittente/destinatario
IS RTET Y RSN P SRS 7~ JRR—_— 171 ISR JOONE) % WS, T DU W | g
X
a2
Uffi Dest. § FH 0§ [
& & 3
(=% =
z g 2 F3
v] O
* Mittente interno I__ - I@
Ricevuto il | 30/08/2013 E,‘ alle ore Prot. mittente | | data | [
Tipo documento | ]]E‘] N.documento | | data | F:
* Classificazione f ]|§J
Fascicolo I_ = __]@ [ Archiviato  in data [V\
Documento tCartaceo |E]] iScén singola E! L & Allega ] |
- Livetlo di riservatezza
|8 a5
alegnt [ @l L
Note
I commrnrrst 2 |8

-1
4l 7 Protoce

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

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

| RICHIESTA RIPARATIONE STRADE

[RICHIESTA VISTONE ATTI

| campi che riportano alla loro destra il bottone con la struttura ad albero lE’ permettono la ricerca in
un archivio di informazioni precedentemente configurate.
Per esempio premendo il bottone vicino all’ufficio destinatario & possibile selezionarne uno tra quelli

presenti nellorganigramma.

ok EYannulia

@- [ Unita Organizzative
lon * AMMINISTRATORI ()
- g SERVIZIO PERSONALE (0)

g SETTORE AFFARI GEN - 1° SETT: (6).
* SETTORE DEMOGRAFICO (3)

0— g, SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO (1

& gy SETTORE 1(0)

© gy SETTORE TECNICO (1)

| bottoni |_<2aless | o [[@Alessti| sormettono di allegare documenti cartacei (attraverso
I'acquisizione con lo scanner), elettronici o informatici (file firmati digitalmente).

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

1
documento Reevutod [ [+l aleore [ . facendo doppio click con il mouse nel campo
data e ora vengono impostate |a data e I'ora corrente.

Se il documento ci & stato spedito da un altro Ente pubblico, avra sicuramente un protocollo, ecco
|
quindi che queste informazioni possono essere inserite Prot: mittente [ ] e[+
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Se il documento oltre ad avere un numero di protocollo ha anche una numerazione propria (per
esempio le circolari dei Ministeri) & possibile inserire queste informazioni nei campi

‘N.documento | | data | |+
Dopo aver compilato la maschera di registrazione, premendo il bottone “Salva” sulla barra dei bottoni,

il documento & automaticamente numerato e salvato in archivio.

File Collegamento  Assegnazione  URilita

B @ B B rogwae  Hrotlste  @Yypotitero @ P M Weous @
. [

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

data e l'ora della registrazione.

File Collegamento Assegnazione L&flita

I & gProt.Entratu éProt;l_J_sdta %Prot.;ntemu ) ?Mocﬁﬁca xnmulla [ 1 =)

Registrato § 13/06/2013 22:10:41

"% PROTOCOLLO IN ENTRATA N.0010038/2013

*Oggetto PROVA DT PROTOC CLLAZIONE A= T )
(e L8 L S ALY WL e A A o7 o | oy - gyl ]
*Mezzo Invio |§ “artatec _-‘i '.T‘ premere 'Alt-M' per inserire un nuovo mittente/destinatario
el Ten, Lo MM i, OB O Pl Tl s LI
: ! | |
Principale | ANDREONI ANTOMELLA | PROVA 1% | X
{ !
2
Uffici Dest. 2 SETTGRE AFFARI GEN - 1° SETT, [17] ) § |
£ e ¢ 5
e —_— S
*Mittente interno |PAOTOCCHI0 [17] I ]EEJ
Ricevuto i L_l__’; 2 = aleare F _' Prot. mittente |—____ | data _JJ__‘"
Tipo documento [GENERICO ]@ N.documento | | data| I -.
dassificazione IBA <«COMMERCIO» [@
Fascicolo | i[’é} [[] Archiviato in data I I'v
Documento [Cartaceo  [=)] [Scan singola [=1] | &> aMlega |
— s Livello di riservatezza
l_Q__&\lleﬂJ_ [ J[&I Prot. Originario N, | (FI100%52017 |
Note I |
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> Archivio Mittenti e Destinatari

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

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

D R g e ey R

L L T D e P R L) e

b, ) | ek g Ty bl

. & . ‘. 6.usa

& Dettagli ] & Figure diR:F T & Rif. Tmport

& Dati Anagrafici -
Data validita:. 1810132008

*Nuova data validita’ |:’ ~ e | 1.inserisci data o doppio click I

-Persona Fisica

Cognome [PINCO W I 2. cognoime e nome l
| Nome P:ALLINO F‘ﬂd Sesse
{

Data di Nascita :"2 Precisidnie-delia Data:di Nascﬂ:a al _

| Comune diNascita | |

‘Persona Giuridica { Ricerca genetica ———— . L =
|
! Nominativo IPINCO PALLINOG ] [CFase

-Datl Comuni-— e < =

Codice Fiscale | J []-Confermato
' Contralo CF [ e [ (11l record & da bonificate
| Tipologiardi soggeto [Persona FISICA 2] [] Soggsttoriconoscibie

Recapito di residenza—
Data validits:  18/01/2008
*Nuova data validita | I! :J
Indirizzo [PADOVA (35100) - PD |[vIa'BRESCIA, 11]

E-Mal |

{ 4. scrivi I'indirizzo,

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

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

Nel campo Indirizzo... inserire I'indirizzo completo di via, numero civico, sigla, interno, scala, ecc... (il
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programma automaticamente distingue il civico che ¢ il numero dopo la virgola, la sigla che & 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.

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

. \Visualizzazione Messaggi

g
L

— g g N T LI

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

L. . \VisulizzazioneMessaggi . .

i 3 o S A= SRl TI

&, Attenzione: Iaccesso "VIA BRESCA; 11" non esiste;'s{ desidéra crearla?| B S
E3 o

i
| EX S — e S -

Modifica del CAP

Quando viene creato un nuovo indirizzo, il programma crea automaticamente la stringa dell'indirizzo

Indirizzo [PTAZZA GARIBALDI, 39 - 36061 BASSANO DEL GRAPPA - VI J utilizzando I CAP principale del

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

Cliccare sul pulsante :l presente a destra dell'indirizzo;

@ .
Cap |36061 i hasso a destra;
Data validita:  01/01/1861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Nuova data vaidita L =k

Nella maschera che si apre, indicare il cap corretto nel campo’

Cliccare sul pulsante L_@J per salvare le modifiche;

] _
Cliccare sul pulsante E]l | per riportare la modifica dell'indirizzo nella maschera dellanagrafica.
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Q- PIAZZ‘C\ GARIBALDI
@ {3 Accessi
©=PIAZZA GARIBALDI, 4
é)- PIAZZA GARIBALDI, 5
©- PIAZZA GARIBALDI, 9
'1?' PIAZZA GARIBALDI, 16
©= PIAZZA GARIBALDI, 21

Nell'esempio PIAZZA GARIBALDI (che ¢ la via), contiene diversi accessi tra cui PIAZZA GARIBALDI
4, PIAZZA GARIBALDI 5, ecc...

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

Per madificare il CAP della via, procedere come segue:
Cliccare sul pulsante D presente a destra dell'indirizzo;
Cliccare sul pulsante della lente a destra della descrizione della via *Area [PIAZZAGARIEADT  [3],

Nella maschera che si apre, indicare il CAP corretto nel campo <7 ;
Data validica:  01/01/1861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muova data vaidita I+

[Fl = o
Cliccare sul pulsante | H _| per salvare le modifiche;

|
Cliccare sul pulsante ! t“l ! o chiudere la maschera per ritornare neIla maschera dell’'accesso dove

bisogna modificare manualmente il CAP dell’accesso nel campo ~ *Cap [36061 in basso a destra (i
nuovi accessi che verranno caricati per la via con il CAP modificato, prenderanno il CAP della via
anziché del Comune); _

Data validita:  01/01/1861
Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Nuova data valdita L ]

=

. | [ =
Cliccare sul pulsante ._*== | per salvare le modifiche;

v
Cliccare sul pulsante Lii I per riportare la modifica dell'indirizzo nella maschera dell'anagrafica.
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> Inserimento documento originale ed allegati

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

Tali file si distinguono tra documento principale ed allegati.

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

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

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

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

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

documento Documento [Cartaceo [ [Scan multipla[=]] [ Graleoa | Attivando questa opzione, dopo aver

effettuato la prima scansione, il programma di protocollo rimane in attesa di ricevere le altre pagine
del documento e sara f'utente che decidera quando terminare I'acquisizione delle pagine chiudendo
l'interfaccia dello scanner.

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

qualsiasi tipo di file Pocumente [Eettronico =] [ &Sakar | jnformatico per i file firmati
digitalmente Pocumento | &ralegs |

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

Alla stessa maniera possono essere aggiunti i file in allegato.

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

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

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

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

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

File Collegamento Assegnazione  URlitd

| [ I A ‘g Prot Entrata é Prot,Uscita @:i! Prot.Interno D é Modffica ¢ Annulla [

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

& ] Informazioni assegnazione/presa in carico: per consultare le informazioni
sull'assegnazione e la presa in carico del protocollo e per visualizzare tutti gli eventi legati al
documento (Visualizza Log...)

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

[31! Salva: per salvare le eventuali modifiche inserite nei campi modificabili.
) Prot.Entrata | Protscita | | @ Prot.Inten

| e protEoeata | __i_m cta | | @3 Pt | Nyovo protocollo: permettono di effettuare una
nuova registrazione di un protocollo in Entrata, Uscita, Interno, senza dover chiudere la
maschera di registrazione.

L“"" ] Stampa Etichette: per lanciare una o piu stampe delle etichette di segnatura.

| P Modfica || S Anndla | : : e - .

i i a5 _E._ | Modifica e Annulla: permette di effettuare delle richieste di modifica o

annullamento direttamente dalla maschera di registrazione.

@_ Affissione all’Albo: permette di passare al programma dell’Albo Pretorio i dati del protocollo
corrente, per la registrazione e pubblicazione all’Albo Pretorio. (per la funzionalitd &
necessario possedere il permesso Richiesta affissione Albo ed aver attivato I'integrazione tra

protocollo e Albo che non é interfacciata).
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Barra dei Menu

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

> Menu File

File | Coflegamento Assegnazione  LRift3

- S @ B YrotEveta  HPotUska A Protinterno 4 wodfica 3 Annida

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

> Menu Collegamento

B Seleziona documento tra | ‘documenti da protocollare'. .. ,* Prot;Uscita @3; Prot.Interno ﬁ Modifica & Annulla
Collega Nuovo Entrata = =
£ic0a oo sk 12007 Registratn § 03/02/2007 12:59:28
Coflega Nuovo Interno e = ||‘;5

Callega ad un protocollo esistente ...
Eliminz i collegamento = protacalla e e e =i

~ | . [Z5055] er. [ES]

Nuavo Fasticolo. . =

Altri Fascicofi. ., e

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

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

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

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

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

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

Altri fascicoli: —-
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> Navigare tra i protocolli collegati e gestire la struttura dei collegamenti

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

Naviga tra i protocolli @ presente nella maschera di ogni singolo protocollo.

Prat. Originario M, | 0003503/2007 ||EJ
Prot. Padre N, | 0003504/2007 |

Per protocollo originario si intende sempre il protocollo che ha generato la gerarchia, ovvero il
protocollo con data meno recente.

Per protocollo padre si intende il protocollo a cui & collegato direttamente il documento in
consultazione.

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

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

[ Sttt B

L, Visualizza

[@- &1 Prot. N.0010038/2013 - PROVA DI PROTOCOLLAZIONE

©- [ Prot. N.0D10106/2013 - Rif.0010038/2013 - PROVA DI PROTOCOLLAZIONE
L &) Prot, N.0010107/2013 - Rif.0010106/2013 - Rif.0010038/2013 - PROVA DI PROTOCOLLAZIONE

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

Se un documento non dovesse piti far parte di una gerarchia o se fosse stato collegato per errore, dal
menu Collegamento 2 Elimina collegamento al protocollo 00xxx/2007, sara possibile togliere il
documento corrente dalla gerarchia di cui fa parte.

Se invece un documento dovesse entrare a far parte di una gerarchia esistente, dal menu
Collegamento 2 Collega ad un protocollo esistente..., sara possibile inserire il documento corrente in
una gerarchia gia esistente.
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File ~Collegamento  Assegnazione | Ut |

[p Stampa Etichetta % Prot.Interno Ja _2 Modifica x anda | WwE @
: Stampa Ricevuta - :
‘%_-?FJ PROTOCOLLO|  Stampa Protocoli Coliegat 13 Registrato | 30/08/2013 12:50:52
+Oggetto [2IF 010166/201 T = T ([

i | Rendi i protocollo Riservata’  »

Vena Livelln Riseryaterza

{

|

= ' Starnpa Ehchetee Indinza T RTTAE == ———— =
| e teT

| Trasmissione...

T
*Mezzo Invio | ). premers 'A-M per nserire un nuovo mittentefdestinatario

Posta inviata e ricevute PEC

wittenti [ Tipo | ' dirlzzo, Tcap | Citta TProv] E-mai Usta |1 ] e

P_ _—_I—' 7| Conservazione... A I = ‘ N |/ '_': . =

rincipale ;ANDREI PRy ] | I ROVA [0 | K

Richiedi affissione Albo Pretario &2

i T—————— Salv tto nel repertorio...  — r =
UffidDest, S faly PROTOCOLLO (1o o090 E (eRETAn & & 1e8e

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

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

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

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

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

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

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

Protacollo Informatico.  Configurazione | Protacolasione | Amministrazione Archivio Stampe Lfitd Opzionl Finestre 7

Gestione Protocollo |

Principale | Demografico |  NuovaRegitrazione b Registrazione n entrata  ine Affari Generali * Finestre aperte
Consultazione Protocollo | Reistrazione in Uscita
Documenti nen Protocollati Registrazione }

Acquisiziane Batch Documenti...

Richieste di AnmUament-o [_Mudiﬁc;
 Registro di emergenza

Protocollazione in Emergenza

Gr’:;t'r;:‘r.e gel] . -

Casella di Posta Certiﬁcata-...

Coda dei messagg InterPRO. ..

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

! ra\ ot 71_'[.3 -...(:.'_;!:1-
H_le Collegamento  Assegnazione  Utiltd  Interoperabilita
& () QA Prot.Entrata -_§ Prot.Uscita QE, Prot.Interno @ # tudtics  Ji Anculs @
\ﬁ REGISTRAZIONE IN USCITA =
* Oggetto Cliccare per Inserire &
1) nuovi Destinatari
*Mezzo Invio | %y Cartaceo = premere ‘Alt-M' per inserire un fuovo miktented A110
*Destinatarl | Tipo | Nominativo | Indiizzo j cap | , Citta pr_wl Emal '_I_ 0
X
&8
Uffici Dest, g @ & @
P
g g
* Ufficio mittente I I@
Tipo documento | —i@ N.documento | data I ||'0'F
* (assificazione 1 |l'§j
Fascicalo | Il:&_,,‘:i [] Archiviato  in data :1".
Documento [Cartaceo  [=1] [Scan singola [ | <> Allega |
(@ A“”JGHI 1 Il_m.-lo.dl riservatezza IB
Note ‘

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

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

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

P4 2P| S AR TR - PRRRT PRI TN L no A TRy A I TYPS,

Protocoflo Informatico  Confwurazions . Protocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Lita  Op:
Gestiont Protocolo P
Noows Reglstratione »| Regstrazioneinentrats Ine | Affari Generah | Finwstre aperlc

wmw | Registrazione in uscita
St TR .

Principale ) | Demograﬁcn ._

& wan &
Acqueitione Batch Document. .,
Rictimste di Arimdamentn | Modfica
Riegisiro & emergenta
Protocolazione in Emergenza
Saidnre ot

Casella di Posta Certificata...

Coda del messaggl InterPRO...

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

documento.

AT

'—..!-'.Lb COU0 b ;,.'\L".'

File Collegamento Assegnazione Uit Interoperabiita

B B @ ¥ rotbntrata Y rrotuscta @y Protintemo & 'Mca‘.hca W Al (]

REGISTRAZIONE INTERNA

#*Oggetto, Ilil
*Mezzo Invio l&é_cfltfu premere '8lt-M' per inserire un nuovo mittente(destinatario
Destinatari [ Tipo | Naminativo ’ Indifizzo fcap]  aita Prov| E-mail %
| «
* Uffici Dest. § {ﬁ § @J
I = i =
g L 3
=
: b H
* Uficio mittente | ]E]
Tipo documento | ]@ N.documento | data | |~

» Classificazione | o _J
Fascicolo | “E} [] Archiviato in data |_"

Documento [Cartaceo =1l [Scan singola [~ | &allegs |
Livello di piservatezza

Er=y i =

e ]

Nate ]

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

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

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

=S e s

Fare doppio click sul'icona &

E ! _Raginnerla .I]'lidol’:cnkn

“ z;j 2 hggoma [ Chixd
Sto % [Tt mme swrall=]  Too

i YICAEECONGH]  ifduacaly IENDA 15 S pkacel LT HROTO - Renra s (2on | @RIRGII0I0ND “"W | Cengeterca
Lol Conpeceres

_mm ?éw.ilnr: 1
| netpsa sademy an!m | 6Ll
__munxdma ?sw_iun |

La finestra della lista delle attivita mostra TUTTE le attivita dell'utente da qualsiasi
applicativo di sicr@web provengano, quindi questo pud comportare di poter avere nella
finestra delle attivita da valutare provenienti dal protocollo oppure dall'anagrafe oppure
dalle detemine e cosi via (I'immagine ne & 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.
Fare Tasto destro sull'icona della todo list e mettere la spnta su : “Apri Automaticamente ...

Apri la lista delle attivita'
E] Nuova annotaznone ||bera

& Aluto

: E, Apri automatlcamente ﬁsta atttvlta all'awm

A )

Mostra nuove attlwta >

s s ket Sk e e e

Finestre attivita' in primo piano >

d Mostra le-animazioni

| Scorrimento autamatica quando oppottuno
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La pulsantiera della finestra.

| pulsanti presenti nella finestra della attivita cambiano a seconda del filtro “stato”
impostato.

CON FILTRO §TATO = [Tutte le mie attivital:
B Esegui @@ Hagiorna  [£3 Chiudi
Stato (%) [[Tutte le mie attivital[]]

Sono presenti i seguenti tasti:

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

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

Chiudi il pulsante CHIUDE |a finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona
i in basso a destra indicante una cassettina.

CON FILTRO STATO = Da prendere in carico:
@ Esequi () Prendi &) Rifiuta & Aggiorna [ Chigdi

Stato {2 |Da prendere in carico[=]]  Tipo Assegnazione [ Sono presenti i seguenti tasti:

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

) Prendi Il pulsante “Prendi” permette di PRENDERE IN CARICO LATTIVITA
SELEZIONATA.

&3 Rifiuta Cliccando sul pulsante rifiuta & OBBLIGATORIO inserire una motivazione del rifiuto

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

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

Chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona
' in basso a destra indicante una cassettina.
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CON FILTRO STATO = Rifiutate:
P Eseou @ Aodiorna B Chiudi

Stato (G [Rifiutate

= IS nello stato “Rifiutate” saranno visibili le attivita da noi

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

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

2 Aggiorna- cliccando il pulsante viene AGGIORNATO ['elenco delle attivita.

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

CON FILTRO STATO = In carico:
B> Ecequi o Completa G Aggiorna chiudi

Stata (&) I_In carico

Eﬂ Tipo Assegnaz

le attivita in carico presentano i sequenti pulsanti:

B> Esequi il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.
o completa ||l pulsante “completa” segna come completata I'attivitd e quindi la sposta nello stato
‘ corrispondente.
&2 aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO ['elenco delle attivita.
Chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nellicona
in basso a destra indicante una cassettina.

CON FILTRO STATO = Completate:

B apri @ aggiorna [ Chiudi

Stato (3] |Completate J con questo filtro sono visibile le attivita segnate come COMPLETATE.
B Aori: il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.

@ Aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

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

in basso a destra indicante una cassettina.
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Barra dei filtraggi.
Stato 2 [Ttte e m tie])7]  Too Assegradoes % [Qsis] [1]  Puob ¥ {Titimisired] Fl
s (G e [ Coteso| 2]

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

Filtro per STATO:

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

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

Filtro per RUOLO:

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

Ad esempio:

Ruolo R [[Tutti i miei ruol] [=]
—{[Tutti i miei ruoli]

& Administrator

s Area CED [CED]

012 _EProE_. Settore Affari Generall [AAG]

el . . . = =
AdAlifuaL R OoneEETIaland s Imrrn mAnT ellinia Ao o mrmll

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

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

COLONNA “P".

7al [Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P”)
questo simbolo indica che a questa attivita & stata ANNULLATA la presa in carico

Ea Nella prima colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P")
questo simbolo indica che QUALCUNO MI HA ASSEGNATO QUESTA ATTIVITA' per
valutare se prenderla in carico o rifiutarla.

[(2 |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' (la colonna che ha per titolo “P”)
questo simbolo indica che QUESTA ATTIVITA' E' STATA RIFIUTATA.

COLONNA “A”.
[i Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
questo simbolo indica che il protocollo & di tipo IN USCITA.

%3] |Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
questo simbolo indica che il protocollo & di tipo IN ENTRATA.

Nella seconda colonna della LISTA DELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “A”)
questo simbolo indica che il protocollo ¢ di tipo INTERNO.
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Menu contestuali sulle attivita.

| menu contestuali cambiano a seconda dell'attivita

su cui si adoperano. Solitamente le azioni

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

Clicco sulle icone della colonna “P”:

se l'icona presente & ’—[—_’4 e cioé l'attivita & assegnata per la valutazione allora il menu contestuale sara

cosi:
Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse

E & Eratocols ' e R e e Eamaalt
E (> Esegui attivita’ | () valuta assegnamento,..
i » Imposta come completata {: [~ Prendi in carico..,
E_: @n.j '\.l'alu_taiasjsegnameﬁto‘.. a [ %3 Rifiuta. ..
; 3':} Prendi in‘carico. .. l{ n D] Nué;}a annotaéi;né caliéga,;;"
LE 3 h_j _Riﬁutg..._ e g, = f §° Storia degli assegnamenti. ..
.Lf 7§ Muova annotazione collegata [r e Tnformasionisul SEE S
= ¥r storia degli assegnameriti. .. s ~ e
E @ Informazioni'sull'attivita’

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

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

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

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

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

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

RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita.

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

Click con tasto DESTRO del mouse

Click con tasto SINISTRO del

99 Storia degli.assegnamerits..

@ Informazioni sull'attivita'

e siimmml oo TsaooiTTTLT DT D—oT==T

{3 rmireE s s

A
[
[}

mouse
203 lpeakacalla i [ o i
= - Esequi- attivita® =¥ ‘Srnista.
& ' & . g & o 8
| & Imposta come completata L| @ énnullala presain carico. ..
i =S o — TR e
';,: () Smista.. . - % [ Muava annotazione collegata
(58 Annullala presain carico. § 9 Storiadegl asseanamenti..
[ Nuova annotazione collegata: & @ Informazionisull'attivica’
-

ESEGUI ATTIVITA": esegue l'attivita specifica.

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

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

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

ANNULLA PRESA IN CARICO: permette annullare
la precedente presa in carico. Questo NON significa
che I'attivita viene rispedita a chi me I'ha assegnata
ma solamente rimette I'attivita come da assegnare.

ANNULLA PRESA IN CARICO: permette
annullare la precedente presa in carico.
Questo NON significa che l'attivita viene
rispedita a chi me I'ha assegnata ma
solamente rimette [I'attivita come da
assegnare.
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se l'icona presente & B2 e cioe I'attivita @ stata rifiutata allora il menu contestuale
sara cosi:

?Iick con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse

= {1 ]

> Esegui attivita'

1127 Ufficio "Protbt‘@llazibﬁ&' di segreteiM
(i) Valuta rifiuto, .. 1

«f Imposta come completata

(i) Valuta rifiuto. ., i

(3 Prendiin carico. ..

== — = — '|

[ Nuova annotazione collegata

[ Prendiin.carico. .. G Storia degli-assegnamenti. ..

v i B i e [ B [

[ Nuova 'a_nl"_mté;i\f;iﬁé 'cb!lg’gal:a; i 5 Infl;ilﬁmg;zior_ui;sull'g[:j;jvita"'

& St‘ciria‘ide:glin?assegnarﬁentia

© Informazioni sull'attivita

e 1 o e B o o B e

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” l'attivita e
la segha come completata.

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

lista. menu presenti in questa lista.
PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico| PRENDI IN CARICO: permette di prendere
I'attivita in carico l'attivita

14 I'Q; L'attivita®e' stata rifiutata‘dall'utente Chiara Furlan. __) Prendi in carico’
Seguono aicurie:note a riguardo. o Imposta come completata

i = — - ———— o e —— = T

i | 4 riservsato’ J G

{23
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se l'icona presente & [&@| e cioé ['attivita ha ricevuto un annullamento della presa
in carico allora il menu contestuale sara cosi:

|
i

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse
=== - PTE : F“'A e R T e T
}I . e . ™
LE @' Esegun -Elttl, ilta 5 [ BNl SRRy
__ v Imposta come: compietata ?I | [ Prendiintarico...
N — —R E
[E_, Lg;«'-.-',alut-a_gasﬁegnameﬂtoi-- 3 _E _._?—“).Rlﬁuta.;..
5| €3 Prendiin carico:.. . R e
1 Qe E | 9 storisde stsenamenti..
[ Nuova annotaznone collegata 3 = il -Iﬁfzrm'azionl ol
j " storia degli assegnamenti... |/
i |
6 Informazioni sull'attivita' 3

SR SR R A T Al

|-
I

ESEGUI ATTIVITA": esegue l'attivita specifica.
IMPOSTA COME COMPLETATA: “toglie” l'attivita e
la segha come completata.

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

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

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

1 In qualita’ di membro dell'unita organizzativa: Settore Servizi alla Persona e alla Comunita, | () Prendiin carico
1i e stata assegnata |'attivita' in oggetto dall'utente Michele Tognon. —
| | 2 Rifiuta
| | Seguono alcune. note a rigua.rdo ENES

4) Smistamento da parte di Mlchele Tognon I
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Le opzioni dei menu che sono comuni per tutti i caso sono:
D) Nuova anndtazione collegata
S Storia degli asssgnamenti. ..

\J =

'@ Iriformazioni sull'attiviea'

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

P Appunto: Prot. N.00027¢ -

| ipoY Frococoio EI

Numero: 0002766/2012 7]
| Oagetto: PROVA DI !
| ASSEGNAZIONE

Attivita': Prot. N.00D2766{2012

| Richledente: ufficio "Area CED"

[«

[——s"

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

STORIA DEGLI ASSEGNAMENTI: permette di visionare una storia degli

assegnamenti simile alle info assegnazioni presenti nel protocollo.

B3 chiudi
Camblo:state | In visione a | Note allegate
| 28/02/2012 16:53:16 (ufficlo "Settore Seryizi alla Personae alla Comunita®| smistamento da parte di Michiele .Tognon

dli "' 28j02/2012 16:52:21 [Enrico Martinati Presa in carico da parte di Enrico Martinati
| ﬁ?é | 28/02/2012 16: 52 04 rl.lfﬂcb 'Settom Servizl alla Persona e alla Cnmunité" Smlstamenl:g cjei ‘parte di Michele Tdgnon
M| i1 27/02/2012 12:12:08 [Envico Martinati [Completamento annullato da Enrico Martinati
} ,‘ 2?:‘02!2012 12:09:33 |Erwico Martinatl Cnrnp!etal:a da Enrico Martinati
il [27/02j2012 12:09:22 [Enrico Martinati [Presa in carico da parte di Enrico Martinati
E ;; [ 27/02/2012 11:58:41_|Ufficio "Settore Serviai alla Persona e alla Comunitd” Smistamento da parte di Michele Tognon
27102;’2012 11: SB 40 [Mlcheta ‘J'ognun = = |Presa in carico -:Ia pafte di Mlchele Tognen

i ;__J 27/02[2012 11:58:39 |ufficie “Settare Economica - Finanziaric”

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

|| ‘Note: Assegnazione ﬁer competenza.
il | Richiesia: Smistanento:da parts di'Michele Toghon
| Tipo: Protocolle
i | Numero: 000276272012
I | Oggetto: RAGIONERIA }
"Richiedente: ufficio "Settore!Economico - Finanziario®
lhizio: 27/02/2012 11:58:39
Scadenza: neéssuna
Visibile 2 ufficic "Settore Servizi alla Persona e alla Comunitd"

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

Questa voce di menll 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.

| Flla NuovaRegxstrazh:ne Colwmncntu Rlcerche

i D ¥ BcCeres D [uova Ricerca '\, Visualizza & Stampa [ Esci g Prot.Entrata -é Prot.Uscita Qé Prot.Intetno |

CONSUL TAZIONE PROTOCOLLO G
| Numero: da L | s [__ _____J / anno [: Tpo ME MU I E—
| Registato dal [01/06/2013 |[+] o [ J= [ ricerca anche negll wific per conoscenza =

| il Numero | Tipo: | _Data | 1| Mitente | Destinatarla | Autora | Oggetto [Classif ...[Fascicalopral Al \Inv

[ Jnﬂ !0010,1,07;2013 E  130/08/2013 12:50:52 | % wANDREom ANTIPROTOCOLLO [ Glanmarce P-mn.r 0010106/2013 - AIF.0010038/208.4 «COr i
I I i —— | Mittonta:
13 100101062013 U 30!06120[3 12:50:43 ﬁ IPROTOCC ANDREONI ANTONELLA .

e, = —_

| :
JI ‘np_\ 10010105;2;!13 IE 30!08_!201‘.3 11:25:40 i:; |MA.QMR _ i .Guonmmca vaﬁn&\wamn 8.1 <£7\G57— I
=] g, lomn,l_m/zula 'E__-"im-’?-ﬁw 08:33:13 | "' LOiILINE D!_ S_(J;GGtaumfo Fim_w_(-i-anmaue PicnrquROYA COLLALDO MESSAGGL 2.2, .I _ | B
I .\ 1% 100101032013 U [29f08/2012 16:02:10 | PRomcotLo[ MAGGIOLI ORZ] Glanmarco P-ove]mov.a COLLAUDO MESSAGGI 2.2. "a -3 <IND | a L ]
| i | :-5 00101022013 |U _ 129082013 15: 57_13 ‘1 PROTOCOLLO[ MAGGIOLI ORZ] Gianmarca PiovzPROVA COLLAUDO MESSAGGI 2.2.18.3 <IND | [¢] .
[._gi ib] 10010101/2013 (E zsfuu,izm: 15:55:53 g COMUNE DI mslpkmfy -OLLO [|G|anmarca F'ion;-! -F'ROV'\ COLLAUDO MESSAGGI 2.2.411.3 <CE a —
i | 1} 0010100/2013 u 29!03.‘20 13188 54 < '; PROTOCOLLO [[MAGGIOL! ORZIulnmnar:o nkweﬂﬁovn Ct.;LI.;’-TJ..DO MESSAGGI 2,.1.'.3 3 d.ND ] a i &
£ | . B 1001009912013 U 29082013 15_53 i53 ;‘R PRoroct_}LL; [ r-;erou ORIIGIanln.vcu PEH.F'P-OVF\ C;.LAUDO MESEAG-G; ;;._ 8.3 «:;;c; = [¢] T

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

Cliccando sul pulsante Filtro 3.?.' & possibile impostare degli ulteriori criteri di ricerca, oltre a quelli
impostabili nella parte alta della maschera, per restringere ulteriormente i risultati della ricerca.

Per attivare la ricerca, una volta impostati i filtri di ricerca, cliccare sul pulsante Cerca |~‘ice_rc°"_| se

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

. . , Nuova R
Per effettuare una nuova ricerca cliccare sul pulsante Nuova Ricerca | Di__ff°fa_f‘r'ia_1

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

. . . ) ] ' . Bn prot selezionati 139078
Nella barra di stato viene riportato il numero totale dei protocolli trovati E

E' anche possibile stampare un elenco dei risultati della ricerca: cliccando sul pulsante = viene aperta

un maschera dove si pud impostare la stampante, cliccando su OK, verra lanciata la stampa.

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

Per fare cid, dal pulsante < selezionare la voce [_Eal"ﬂem_a _ ed assegnare un nome significativo
alla ricerca appena fatta. Una volta salvato, il filtro di ricerca & subito utilizzabile dall'utente che lo ha
creato. | filtri di ricerca vengono infatti associati, e quindi visualizzati, all'utente che li crea ed & demandata
allo stesso utente anche I'eventuale cancellazione.
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Acquisizione Batch Documenti

Questa funzione permette di inserire nel protocollo di sicraweb gli allegati precedentemente scansionati in
maniera massiva ed elaborati con un apposito software che & in grado di dividere correttamente i
documenti multipagina e di dare un nome file leggendolo dall’etichetta di segnatura con codice a barre.

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

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

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

ACQUISIZIONE BATCH DOCUMENTT
Percorso |D:". l
) ’ | Acqusisci documenti, . ]
Documenti nella cartella
i ' File | Descrizione
- [0DD0012007.F __'Scansione assacita a Pratocollo N.0012007/0000 _ e
> [00000022007.tF Scansione associata al Protocolo N.0022007/0000
fiCaricati 2 documenti [&-
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Richieste di Annullamento/Modifica

> Iter per richiedere una modifica ad un protocollo

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

Per semplicitd espositiva, si pud definire la modifica ai dati modificabili come un qualsiasi
aggiornamento dei dati contenuti nel programma che non comporta l'attivazione di particolari
procedure. Per fare questo & 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, ecc...

Quando invece si parla di annullamento di informazioni, si pud usare anche un’altra terminologia

ovvero Modifica con LOG. Per fare questi tipi di modifiche, & necessario attivare la procedura di

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

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

RICHIESTA DEMODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | @ Prot.N.0010035/2013 |
Prot: N.0010035/2013 (in-uscita)

Motivazione della modifica
-|' ERRORE DIGITAZIONE]|

DATI DA MUDIFICARE

A O oggetto s ]1:@[
l (d
| |
i i et e e

[ Destinatari | Tipo | Nominativo | Indirizzo | cap | Gitta Prov E-mail 1 Y
HI=t = —— 1] D —— e e e e ! _.J

! X
b5

[ (R S e e Ol R 1 o )

4 Ovocorign. [Cataren  [F5eansinaols =] @ slegs n ucaments |

1 O allegati |ﬁ1:_em:c_7:!fL_l

L, =y e
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Come viene richiesta la modifica dei dati del protocollo, pud essere chiesta anche la sostituzione del
documento originale o degli allegati. Naturalmente, richiedendo la sostituzione delle scansioni o dei
file (anche p7m purché non provengano da interoperabilita), nella richiesta & necessario inserire la
nuova scansione (& necessario quindi che l'utente che fa la richiesta abbia coliegato al proprio pc uno
scanner) o il nuovo file.

Esistono diverse casistiche gestibili a seconda delle combinazioni che si possono verificare

tra presenza o meno di documento principale elo allegati. Naturalmente & impossibile
I'inserimento o la modifica di documenti o allegati di protocolli provenienti da interoperabilita.

1. Inserimento di documento principale: sempre possibile inserire scansione, file, file firmato
digitalmente, se non & 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 Lé e .
Successivamente si aprira una maschera in cui indicare il motivo della sostituzione (per esempio
“sostituzione per scansione illeggibile” o “inserimento file errato”), attivare la spunta di fianco a Doc.

Doc. Ot Calfa'“\ | [5car . L. . lan .
Orig. ] 2 — j =2 cancellare il documento originale con il pulsante 1% o poi

reinserire l'originale selezionando il pulsante <G allega un documento) (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,

cliccando sul pulsante [l Doc.Crig. Carta':».:v =] -ﬂ E;a,ara singnis E]J r@ documento sostituitol_

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 Allegati =) #%%93 | cliccare sul pulsante

5

b I
| @ gestione allegati |, selezionare la descrizione a cui aggiungere il file, cliccare sul pulsante ! | per

attivare l'inserimento dell'allegato,

GESTIONE ALLEGATI [Sastitlisci llegato]
Allegato M.1 IFFFI _[
Tipo i-kir?:f_l:_f'_i 3 - _E_| |"r 3N ¢ mqr.. __] ;B 2 L.J_Jn documanto |

N.Pagine |j T ‘

Allegati [allegate N.1: FFF

|

al termine della scansione o dell'inserimento del nuovo file cliccare sul dischetto SALVA, chiudere la
maschera degli allegati e salvare la richiesta di madifica per inoltrarla al responsabile di protocollo.

Maggioli S.p.A. Pagina: 49/88




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 licona di gestione degli allegati 8 allegati] ¢ nella successiva
maschera scegliere quale tipo di allegati inserire, allegare la scansione o il file, e cliccare sul pulsante
SALVA.

D E x @ Allega file... E‘S ﬁ.llega da modello. ..

GESTIONE ALLEGATI

Allegato il
Tipo ICartaceo EI"Stan-singola E" [-Q{‘Allega un documento ]
N.Pagine |:,
ALLEGATI
=t
=1

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

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

attivare la spunta di fianco ad Allegati 1 #1693 | cjiccare sul pulsante [® gestione dlegati_|

GESTIONE ALLEGATI
Descrizione [ J
Tipo i_'j:_;.z_t_ﬁ_n _@i Ei__d-l'_:l_-“ﬁ.wia EI l_ﬁ__ﬂ_ll;g: L docdments |
N.Pagine | __1

Allegati (G allegato N.1: PRIMO
0 Allegato Mi2: 100_4911 =0

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

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

| @gestiorealeasti | selezionare Iallegato da sostituire nellelenco degli allegati che viene

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

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

modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati E1™e9at  cliccare sul pulsante

| @ gestione alleati l. selezionare I'allegato a cui cambiare la descrizione, cliccare sul pulsante | é?
che automaticamente cancella la vecchia descrizione, inserire la nuova descrizione, cliccare sul
dischetto SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per inoltrarla al
responsabile di protocollo.

| documenti che hanno delle richieste di modifica/annullamento pendenti vengono evidenziati di giallo
nelle maschere del programma:
lIfI=aT Toooo0z4/2007 [E [23/04/2007 09:38:15 [PIPPO |AL - Servizio Affari Ge[PROVA SALTO PAGINA 1 [ TT N

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, &

presente il pulsante [ MODIFICATO €ON LGG J, cliccando su tale pulsante si apre una maschera

sulla quale bisogna cliccare il pulsante [[D2tiModficati.. || verranno quindi elencati i documenti
sostituiti, selezionarne uno con it pulsante sinistro del mouse, e con il tasto desto pud essere lanciata
la visualizzazione dell'allegato sostituito o del huovo documento

[ Campo | Nuovo valore ] Yecchio valore |
iaLusGa'ro 5491 =400 [

@ Vedi nuovo allegato

@) vedi vecchio allegato
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> Iter per richiedere un annullamento di un protocollo

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

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

rossa . _.ﬁfm'_"“a _!, indicare il motivo per il quale si chiede l'annullamento (per una doppia
protocollazione si pud usare per esempio “Doppia protocollazione. Vedi prot. N. XX/2007" in modo da
facilitare il responsabile del protocollo nella verifica della richiesta). Al termine, cliccando sul dischetto
SALVA, [a 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 ment Protocollazione = Richieste di Annullamento / Modiifica.
N.B. L'annullamento richiesto verra riportato nel protocollo solo ad approvazione avvenuta e tali
protocolli non verranno elencati nelle maschere presenti nel menu Assegnazione (protocolli non

assegnati, protocolli da smistare, ritiro posta/presa in carico, gestione delle attivita).

RICHIESTA DI AMNULLAMENTO REGISTRAZIOMNE DI PROTOCOLLO: L_ﬁ Prot.N.0058527 /2006 J
Protocollo in-entrata n.0058527 2006

Motivazione dell annullamento
'roppm PROTOCOLLAZIONE
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> Iter per autorizzare una modifica o un annullamento di un protocollo

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

Richiesta I Data | ' Utérite | Protocolio
Annllamenl:o__'_‘_“_'_ .,_ | 13/02j2006 Pe’éichero Fernanda - ~ Iprotocollo Jnterru:l . III05£I21}"2906 T
Annllamento | 14/02/2006 | CorsoPaoino ,Pmtocollo in efitrata n,0000276/2006
Annllamento | 14f02{2006 G Protocollo in entrata n.0003839/2006
énnfla_mn?t\_:__ e B '_h_ 02/03/2006 1DID1'ITIE Marco B T iProtocdllo in entrata . 8008?06}’2006
Annllamento 12/07/2006 _ Cerantola Daniela " IProtocollo in uscita n.0029550/2006
&nnﬁarﬁenm-: Jald : | 19/07f2006 _.Merlo Ffai{c_a_ : jﬁotocol{o i uscita n. 0031733!2006
Annllamento | 20/07/2006 |CalanniPilerilara  IProtocollo in entrata n.0031776/2006
Anhilamento | 20{07/2006  Calanni Pllerl Lara Pratlxoila in entrata n.0031775/2006
Anndl k. == _ i sadiniante  AroleeeiCdadt ses inkacallak A OOADDITIONNE [ﬂ

I B

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

AUTORIZZAZIONE AKNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCO. .. [ D Prot.N.0053113{2006 |
Protocolio in uscita n.00S3113/2006

Mativazione dellannullamento Richiesta del 17/11/2006 12:53:45 da parte di Andreatta ...
BOPPTA PROTOCOLLATONE

Estremi del provvedimento di autarizzazione

Lé"

. o . & |
Per autorizzare la richiesta cliccare sul dischetto Salva | HA

x

Per rifiutare la richiesta, cliccare sulla Xrossa ! ¢* |
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Registro di Emergenza

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

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

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

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

REGISTRO DI EMERGENZA :

‘Registro di emergenza il 12007 |
Data attivazione [ 28/02/2007 |~/ ora [ 16:39:53 |

Data chiusura [ 28{02/2007 |+| ora [ 18:00:00 |

N. Protocalli da recuperare L_Z_‘ Protocolli recuperati :—_"Jn—l

Estremi autorizzazione jAA

Note

ﬂ_ [é = & Administrator [;B T
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Protocollazione in Emergenza

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

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

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

[$ ag... [ nuavo ﬁ ¥isu: . Qg Ingresso é Uscita %fintérna

Descrizione

1{2007 del 28]02j2007.

i | &

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

Prot, mittente [ ] data | “{" | Conoscenza

N.documento | | data | [+

[ REG.EMERGENZA, 1/2007 |
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Gestione Costi

> Introduzione

La procedura della spedizione € la seguente:

in primo luogo le buste e i pacchi provenienti dal protocollo riportano sull’'etichetta di segnatura il
codice a barre che identifica il numero di registrazione. La procedura & utilizzabile solo su protocolli
in uscita.

All'ufficio spedizione si legge il numero di protocollo tramite una penna ottica appositamente
collegata in seriale alla tastiera capace di leggere in chiaro il codice a barre.

In tal modo l'operatore inserisce in automatico il codice corrispondente al protocollo in una maschera
di ricerca appositamente realizzata nell'applicativo protocollo.

Premendo un pulsante parte la ricerca che seleziona il protocollo corrispondente al codice a barre
apposto sul contenitore del documento da spedire.

Dalla maschera appositamente realizzata si rende disponibile la gestione delle spedizioni.

Questa maschera consentira allutente di generare nuove spedizioni, partendo dal protocollo
desiderato, fare ricerche attraverso opportuni filtri, modificare dati relativi alle spedizioni, cancellarle.
Le stampe realizzate sono:

e Distinta analitica posta registrata (che contiene I'elenco di tutte le spedizioni di un certo tipo, in
una data specificata). Ad ogni spedizione dovra essere associato un progressivo
incrementale all'interno del giorno e tipo di spedizione;

e Avviso di ricevimento (cartolina delle poste, contenente i dati relativi al mittente e destinatario
della spedizione);

e Etichetta per la busta (specifica i dati del destinatario della spedizione).

Elenco di spedizioni per tipo di spedizioni in un intervallo di date prescelto (Registro spedizioni
per tipo spedizione);

e Elenco di spedizioni per area costo in un intervallo di date prescelto (Spedizione per area
costo).

Prima di poter generare delle spedizioni si dovra opportunamente configurare uno o pil mezzi di invio

necessari.
Aprire la maschera di gestione dei mezzi d’invio dal menu configurazione del protocollo ( &

necessario il permesso opportuno).

MEZZ1 DI INVIO

*Descrizione [Raccomandata AR | [Ocessato  [J INDETERMINATO
*Tipo ['m Cartaceo E“ Sped.postale |Raccomandata [*]l Costo Spedizione | 15,00'

] doc.principale firmato digitalmente 1D | I

‘Mote FTARIFFA: scaglioni=20-360]50-465] 100-495|250-535|350-600| 1 000-735]2000-985|20000- 1250

l [ﬁg\aooimpresinungg Ié‘. Administrator [39 Administrator

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

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

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

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

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

St

- _] Registro Costl Corrispondenza
— ___{ Registro dei Protocolli Riservati
— __] Registro del Protocollo
- J Stampa Dettaglio Costi Corrispondenza
|~ __] Stampa Distinta Analitica Posta Registrata
— __| Stampa Etichette Indirizzo
i— __| Stampa Etichette Indirizzo Destinatari
- | stampa Etichette Indirizzo Spedizioni
— J Stampa Etichette con cadice a barre

- J Stampa Generale Costi Corrispondenza
- __: stampa Pratocdlii Collegati

_l Stampa Ricevuta Raccomandata Fronte

I~ J ﬁtu"ﬁ-a ﬁj;e'?u-'fa-.‘-{dc-cgm;-ﬁat-ah Menu del report
- _1 Stampa dei Protocolli selezionati EF Design B 5
Output su |Stinpais T | A, Imposta parametrl... N J

Stampante i! P Laser let 2100 Secss (0001 [ Irnposl:a Sampante...

rza Mostra tutte le impostazioni stampante...

{i® Contrallo repository...

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

]Q Parametri terrtotio
Dettaglio indirizzi ['_—_‘"_ B _E:]

‘ Stampa luogo PZ] Descrittors chvico
| Stampa locafta’ postale Separatore civico | 1

@ Parametr geoerid

o T i S~ 1l
x i UfficioPostale STRING Qmmbd Grappa |

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

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

Fle Utk
() Spedizionl (& Aggiorna . () Etichette buste 123 Avviso Ricevimento (g Distinta Anafitica &3 Stampe Spedizioni
Data spedizione: da | 28/05/2013 | v a | v Tpospedzione | =] cCodcespedizione [ ]
Num. Prot.ida | o af | 4200 L i lmpor,tu:da{ | S :I
Registrato: dal ! |'v al I *:_- Peso: da1 | 3 ] grammi
! Prott_xolln _lProgl — MIttenta = Destlnataﬂo Indivizzo Destlnata_r_lu_ — lPeso I_TET'I_:uiData Spedlz Spedznune | C_gc_licg,spediz. |_
oocoiogfaola | hFFARIGE]\Eﬁ.N_[ COM.I\ED.ILARIANO "VIA ROMA 2 - 00040 - LﬂR}.ANO(RM} 350 6,00 ZB.I'UBJ‘ZUIG) 'Raccomandata o |
O000109/2013 | |AFFARIGENERALL  |BOTTAZZIMATIEG [ViA CRUCIS 33 - 26100 - CREMONA (CR) — | 380/ 5,00 28/08/2013 Raccomendata | 19,
0000072/2013 |AFFARIGENERALT |MARIGROSSI  [VIAMILLE 1000-20100-ROMA(RM) | 3,40 [Raccomandats | LY
DO00072/2613 |AFFARI GENERALL  [BARGIOTTI STEFANO |VIA CORTA 2 - 34800 - MICANG (W) || 340 [Raccomandata | T
OOFIQB_E_!_ﬁ;‘gDD [AfFari General |ABETEPINO VIA Gﬂ.RlBN.B] 345 - 47100 - RA\"EMM(RA} | &89 &70| .Ftaccunmd&a 144444442 W,
e R —— —

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

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

Se la spedizione non & 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. Il codice a barre € un identificativo della
spedizione. Tale codici possono essere acquisiti, sotto forma di etichette adesive presso gli uffici
postali.

Cliccando sull'icona presente in ogni riga & possibile aprire la maschera di dettaglio della spedizione.
Vedi paragrafo 12.3.3.
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> Generazione Spedizioni

Premendo il bottone “Spedizioni” dalla maschera di gestione, si accede alla maschera di generazione
delle spedizioni. Da questa form & possibile generare le spedizioni partendo da un protocollo

ricercato.

File
& Annula

(- Cerca protocallo ——— - = ; i [t
|

Codice a Barre prot. Prat. N. | +anno | | ;

[ é‘ aooimpresinungg

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

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

Ok & aggiorna 7 Fitro [ Annulla

& Cerca | — =—= @
@ Data Bhlumo | Anno i Oggetto | Nominativo.

il 2780131 107 2013 TEST SPEDIZIONIN.2 aonnznmmo,cormmmmn e e T

& lz7jos20131, 106 2013]155? SPEDIZION TTAZZI MATTEQ, COMUNE DI LARIANG

-- 25;08;20131 105 2013 NUOVOZ2 <

O zsf0/z0131 104 2013n00vOLILI -

'1 ozfoaf20131 103 2013{TEST SMISTAMENTO I - : |
zsforfeoa . 10z Zoi3juTiMOTEST _ |BARGIOTTI STEFANG, BOMBOLO, MATTCLINI ALESSIO ]

Trovati 6 risultati

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

Tornando alla maschera Genera Spedizioni, se il protocollo non ha spedizioni associate verra
proposta la sezione di generazione delle spedizioni.
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ﬂ Conferma ‘ annulla

Cerca protocollo ——

Codice a Barre prot. | Prot M. [ 153 | fawo[ 01| | e

- Genera spedizioni - — ] e

Protocollo [N.000D153/Z5L3 - FROT MUOVA GEST PER TEST CREAZIONE SPEDIZ][S )

NB: Selezionando conferma saranno generate le spedizioni per ogni destinatario del protolla.

Peso l grammi Troparto | euro

Data di spedizione | I+
it

area di costo |Afl‘ari Generali [AG] ]@@
Ié aooimpresinungg

&Mez_z‘. diinvio: [Raccomandata A/R, atti giudiziari]

In questa sezione & possibile preimpostare i campi presenti, che potranno essere poi modificati in un
momento successivo. Per comodita, di default il sistema inizializza I'area costo con il mittente interno
del protocollo e l'importo 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 cui il protocollo abbia valorizzato il peso (da gestione costi), la gestione delle spedizioni si
integra con quest’ultima valorizzando il suddetto campo.

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

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

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

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

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

A questa form si pu6 accedere o attraverso il bottone in fondo a ciascuna riga della griglia di gestione
risorse oppure facendo doppio click sulla riga desiderata.

Prot. N.000006672013

B X @ DEtichetta {3 Avviso Ricevimento
Protocollo [N:0000066/2013 - PRIGT L BASSANOZ ][
Data spedizione I:[H Tipo spedizione @cmandata |E|| Progressivo |:‘
Pesa '8_—9_| grammi Importo euro
Codice 'spedizione Area costo [Catasta |@|Ej

~MITTENTE — — — e : T

|
| Denominazione [
! J

|
Nominativo |AFFART GENERALT ]

! Indirizza Y14 GARIBALDI 120 | .
| c.ap. [ 43100 | citta [RAVENNA | Prov.|RA | ;
- DESTINATARIO ——— = . AT N e =
Nominativo [ABETE PINO ] f
Indirizzo [VIA GARIBALBI 345 |
C.AP. | 47100 | Cittd [RAVENNA | erov.[RA]

[ & aooimpresinungg I; Administrator |?9 Administrator

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

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

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

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

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

'$ Stampa.distinta analitica posta registrata

STAMPL TISTINT A ANALITICE POSTA REGISTRAT A

* Data Spedizione I 31/07/2013 _J["I I

* Tipo Spedizione {Raccoma‘ndata [+ “ |

Data di stampa [ 3170772013 |~}

Qui si deve specificare data e tipo di spedizione per le quali si vuole generare la distinta.

Premendo “Ok” si avvia la generazione della distinta e dei progressivi delle spedizioni che ne fanno

parte.

Posteitaliane

DISTINTA ANALITICA POSTA REGISTRATA

ISpedizione del (go/mm/aa): 31/07/2013

Ragione Sociale: Collaudo

Codice SAP def cliente: Prodotio: [ X]RACCOMANDATE [ | ASSICURATE | |ATTI GIUDIZIARI

Codice a barre: DA (iniziale) = 12345678999-9 A (finale} 88888885888-0

Totale codice a barre utilizzati: N3

Numero dei codici a barre non utilizzati: ;s
(Codice a barre finale - Cozicziniziale) - Tetale cozics a barre non utilzzzt:

N. PROG. RIF. DESTINATARIO DESTINAZIONE N° CODICE A BARRE
1 0000069/2013 BARGIOTTI STEFANO 12345678999-5
2 000006772013 BARGIOTTI STEFANO 444444444447 |
3 0000667/2013 BIANCHI MARIO £8888888888-0

DETTAGLIO CODICI A BARRE NON UTILIZZATI

Firma def clente:

ACCETTAZIONE CON RISERVA *

Data

* Il efisnt=s si mnezna 52 sccshare aventysti gizcordanze riscontr=tz da Pasts talare nspetts a quUanid SIChIrsts

31/07/12013

Firmia del cliente:

Firma Posteitaliane:
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> Stampa avviso di ricevimento

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

_ Gestione SpedizioniPostali

PN e
1

| 4. STAMPA DEL RETRO DEL CARTELLING: [ el 1

-girare'il cartellino e insetirlo nella stampante {_f:nnnglla
! - premere OK per procedere: ] =
| z

=

L

— =SE

il stampa compila la seguente cartolina:

Posteitaliane A | R- |

Avvieo di ricevimaeanto
PR Ay S TR TR EPHTEY

La rastoruira o

incollare senza pieqare
aseBad piuies oizjoan

Avviso di ricevimento

N IRERNRRNRNERE

L Askicurata Ewa Numare

O»ta ch spedizions — Dall"utheio postale gy R

Destinatario — —_— ——————

Via = —u — — — e

CAP o laltA o

Firma pcr eztaso dol rlcevonte Data Firma deli'incaricato alla diatrlbuziane Bollo dall*uflicie
| (Ramn e Cagndise) “a 2 al distriburiona

7 Gnirnegrats wren,, v dai iy 5] DM T D40

| Shiyd i 8 LB LGS S atar s
e Bnrisisr w o [EuAws

La stampa di queste cartoline pud essere eseguita in modo massivo da “Stampa massiva avvisi di
ricevimento” dal menu utilitd della form di gestione. Con questa modalitd 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 nella griglia) sia dalla
maschera di dettaglio della spedizione.

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

Stampa a video di
Stampa Etichette Indirizzo Spedizloii i e
& Inizidlizzazione stampa mgk a“f‘“”—"a o T AN 4
|5 T Richiesta dati Selezionare |a prima
ESY Eormattanone dati etichetta disponibile
Stampa a video | T l Sones - !
_ P | |
& Annd | | :
e e = % i 4 Num. copie [ 1] .
] me DD
| )2 )
[ | | i [[] Copie-supagina'nuova
| ' |
N 1 i [[] Separa copie |

Di seguito viene mostrato una stampa di esempio contenente tre indirizzi a partire dalla terza riga
seconda colonna.
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Spimataam

i =

BARGIOTTI STEFANC BIANCHI MARIO
VIAPINIS VA LARGO CAIROLI 12
43150 'CESENA FC 43200 MODENA MO

BARGIOTTI STEFANO

VIA LUNGA 1234

34100 FIRENZE f
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> Stampe Spedizioni (Registro Spedizioni)

Dalla maschera Gestione spedizioni premendo Stampa spedizioni e scegliendo il link “Registro
spedizioni per tipo spedizione” si pud accedere a questo report, che mostra I'elenco delle spedizioni

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

“Tipo Spedizione: Afty gladiady

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

Tipo Spedizione: Raccomandaia

scoimoresnungg - ATE3-3

Prolih] Dia” | Pig, Mitienle Destinano Godlog postale | N i
0000141213 23072013 1 AFFAR) GENERAL VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - CGFHDFS (DD) 00093300000-4 3400
00001IRMT ZOTRNY 2 Adlad Genesdl VASSALLO FRANCESCO - Vif DELLE STALLE - 00000 - CAMELOT 148548251131 15.00

(Ch) .

D00ONAIRNT  NOTEOIY 3 Adfar General QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) 14854925114 A5
DOODIANZIIZ  ZNOTROLY 4 Adlan Gencil QWERRTY.- INVENTATO - 87654 - BHO (1A} 1454925115 1500
00001432013 §  Affani Genesah VASSALLO FRANCESCO - VA DELLE STALLE - 00000 - CANELOT 14854825115 55,00
OTA 7 = iy a ns " _S“ IS
Rl i & Aflar Generall VARRATTAVALENTIMNA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS (0O} 14834625118 15,00,
" 000014212013+ ‘AFFAR)'GENERAL "COWERRTY- INVENTATQ < 87654 BHO (RA) 12345678901 6 B0,00

Impérto totale: 279,00

Brol i Ddli Piog Mitlenta
000014172013 230772013 Affan General
0000142013 2410772013 AFFARI GENERALI

Utente Admisistrator, Dota o stampa DBDS201%

Destinatario

ATTO GIUDUZIARIO
ATTO GIUDUZIARIO

Codice postilo
35482511 B
12345678901 5 8200
Inorto A 200
1
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> Stampe spedizioni (Spedizioni per area costo)

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

area di costo”

dere a questo report, che mostra 'elenco delle spedizioni su un intervallo di

si pud acce

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

Coltaigo aopimpresinngy - A123-6
Spedizionl per Area di costo dal 23/07/2013 al 24/07/2013.
‘Area Costor ~ Affart-Génerall[AG]
Prol 1 [T TPiog! Iiento Destalig TiRgSpedl | 1 Caiéapostale . (RS TR
00001432013 23072013 5 . AffalGeneral VARRATTAVALENTINA - DFGHF + 6576 - DGFHDFS  Raccomandatz 14854925118 4508
(0D
Q0001E32013  2ANUTRM3 4 Affar Benerdi QWERRTY - INVENTATO - §7654 - BHO (RA) Raccomandata 14654825115 45,00,
DODOIAN2013  2M07R013 R AR Generali VASSALLO FRANCESCO - VIA DELLE STALLE - Racoormandals 14854025113-1 15,00
- 00000 - CAMELOT (CM) .
DOUDT4I2013.  ZMOTR013 3 ‘Afferi Generall” OWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) Raccomandata 14854825114 15,00
TR E k1) R P T 5§  Affal Goneralt VASSALLO FRANCESGO - VIA DELLE STALLE - Raccomandala. 14654825116 55,00
£0000 - CAMELOT [CM)
UODD1A12013  2MOM0M3 1 AFPARI GENERAU VAHRATTAVALENTINA - DEGHF - 8576 - DGFHOES  Raccoriandita 000095010004 8400
DD)
0001412013 230772013 Affait General ATTO GIDUZARIO ) -Atio ghufiiarly 14854825111 80,00
00001422013 24072013 <AFFARI-GENERALI CWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) ‘Raccomandata 12345678901 6 -80,00
00001422013 2410772013 AFFARI GENERALI: ATTOGIUDUZIARIO: “Mi giishizin 12345678901 5 3200
Importo totales 38100
Ulerse: Adiiinistiator, Dota o slampe: 0209201 cbagng 1 di
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» Cancellazione distinta

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

& Qdﬁfermq Annulla

*Data Spedizione [ 3107/2013 ||

*Tipo Spedizione |Rac’c“om’andatia E]

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

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

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

Scarico e Procollazione PEC

€D e v

T SapDenopec ’& Posta in mgresso - Fitra per: | i

| :—&mnmmg [17 1Y PrPpe gy O i _— Mitente PP P LT LT — | S (18

| : E’T b1 3 AOHRIAMESSAGE0: Rz, + Web <ifo@scoweb-opt,com> DRAI6515 866k s

| [ {17 t ACCETTAZIONE: Prot . B00049472013 - TEST INTEROPERABLLE .2 + Posta Certficata Legainal Cposte-erthcataBloginedty 2408[201317:56:57 820 2l

[ - g‘ Posa n usdia | 3 % ACCETTAZIONE: ProtN,0000404/2013 - TEST INTEROPERABLEN.2  Posta Certficatalegalnal <posta-certfeata@eganadt> Z3/08[2013 17:56:40 gnd |

| L& 73 4 ACCETTAZIONE: Prot.N.000043/2013  TEST INTEROPERABILE + Posts Certicatalegamal <posta-certfictalegetnad t>  Z3J08[2013 17:5:37 e |
T 7 4> ACCETTAZIONE: Prot.N.0000481{2013 - TEST INTEROPERABILE s Posta Certfcatalegalnal <ooa-catiualoeninalty 29I08(201316:14118 81910 3

RS ‘ 73 1 ACCETTAZIONE: Prot. N, 00000082013  RIF-0000001 2013  TEST DI EMAL o Posta CetficaaLegenal qosenfcate@eganad > ZSHBIRNS 153527 480 2

| 1 |13 4 ACCETTAZIONE: rot.N.00GA78/2013 - TEST IWVIO PER NC 2013-002483 » Posta Certficatalegainal cposte-certiiatadegamal > 2900802013 14:40:14 8510 &

| G A CONSEGHA: Pk, 0000005{2013 - DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA DI PREPARATICHE ALLA & Posta Certicta Legaimad <posta-certicata@egenalt> *29/08f2013 14:00113 BROE |

| 73 ) POSTA CERTIFICATA: Prot,0000006/2013 - DOCUMENTAZIONE AGGILINTIVA DI PREPARAZL » saga demoficertsaga.t 290032013 10012 nuEbE |

|

3 43 ACCETTATIONE: ProtN.0000005/2013 - DCXLMENTAZIONE AGGIUATIVA DI PREPARATIONE / ¢ Posta Certficeta Legalmad <poste-cericata@eganal > 25{08/2013 14:00:12 is0a |

| +3 ACCETTAZIONE: Prot.N.0002004/2013 - ESEMPH0 INTEROPERABILITA o Posta Certificata Leqaimal <posta-certficata@legalmalt>  20f08f2013 1229:36 837Kb & |
i 14 %4 CONSEGNA: Prok N,.00000042013 - ESEMPIO INTEROPERABILITA » Posta Certficata legaimal <poste-certficate@begainal k> 2300812013 12:29:% 5426k 2
3 Tg) POSTA CERTIFICATA: Prot. N.30C0004/2013 - ESEMPIO INTERCPERASILITA » sagademo@ert.sagat HIA013 122836 W5 |
[ 3 ) MCETTAZIONE: Gao +» Posta CertficatalLegamad <posta-certficato@iegamalt> 29080131 1:35:15 802K &
| A 4 NCCETTAZIONE: Go # Posta Certficata Legalmal <posta-certficato@legamal &>  *ESY0BJ0I3 11:25:05 80k &
2 [3) POSTA CERTIFICATA: Prct.N.0010083/2013 - TEST INTEROPERABILE. INTERNO o saga.demo@eert saga.t 500812013 06:20:53 10710 3
3 %1 CONSEHA: Conferma di ricezione Prot 000269/2013 » Posta Certficata  egamal <posta-certicata@egamal t> 28082013 16:27:23 993k &
| 13 &> ACCETTAZIONE: Conferma di icezione Prot 0000552013 o Posta Certficata Legdma <posta-certificata@leqamal > 2808013 16:27:21 81810 &
1 & ¢ ACCETTAZIONE: Prot.N.0000455{2013 * TEST IMVIO CON INDIREZZO AVENTE. CARATTERI SIR # Posta Certificata Legairad cpostarcertficatolienamalt> 2808/ 13:03:13 835k &
' || 3 ¢ ACCETTAZIONE: Prot N.000G454{2013 - TEST IVIO CON INDIRIZZO AVENTE CARATTERISTR ¢ Posta CentcataLegatnal posta-cnticataBbosmal ity 281081013 13:01:18 83k 2
3 ACCETTAZIONE: ProtN.ODOOHS3/2013 - TEST IWVIO CON INDIRIZZO AVENTE CARATTERISTR ¢ Posta Certicata Legalnal <posta-certfcataBegainelt>  Z8/G8/2013 12,4424 8§51 2
73 3 ACCETTAZIONE: ProtN.ODD0H52]2013 - TEST IWIO CON INDIRIZZO AVENTE. CERATERISTR ¢ Pota Certicata Leganal <posta-certficata@egamat k> ZB{0R{20I3 1214254 826 2
4 [ ANOMALIA MESSAGGTO: Cheap Twkter Folowers » #1 Sodel Markeling <advertie ho222mmiipal.con>  27OBOI316:2954 92102
3 %, CONSEGNA: rok.N,0000065/2013 - YERIFICA CONFERIA RICEZIONE s Posta Certficata Legalned <posta-certficato@egamalt>  23/062013 16:40:21 WRI R
3 [} POSTA CERTIFICATA: Prot.N.0000065(2013 - VERIFICA CONFERMA RICEZIONE & saga.demo@cert saga BI04 16:40:20 wavg |

La casella di posta elettronica certificata &€ una casella di posta che deve avere determinati requisiti
stabiliti dal DPR 445/2000 e da norme tecniche del CNIPA, ragion per cui & necessario rivolgersi ad
aziende autorizzate per la fornitura della pec.

Tutti gli Enti Locali dovrebbero avere almeno un indirizzo di pec, ma nulla & 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 liscrizione dell’Ente allIndice delle Pubbliche Amministrazioni
(www.indicepa.gov.it). NellIndice PA si possono registrare anche le strutture organizzative dellEnte
ed associarvi ad ognuna un proprio indirizzo di pec. La quasi totalitd degli Enti pubblica comunque
I'elenco delle strutture organizzative associandole alla casella di pec istituzionale, ovvero quella che
viene periodicamente controllata dall’ufficio protocollo.
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> Accedere alla casella PEC :

Protocollo Informatico — Protocollazione — Casella di Posta Certificata.

'Protocollolnﬁormatico Conflgurazione ‘MM_ Amministrazione  Archivio  Stampe Urilitd Opzioni DebugTools Finestre 2

Gestione Protocollo

Principale | Demografico |  MuovaRegistrazione » ifficio Tecnico | Gestione | AffariGenerali | Finestre aperte

Consultazione Protocollo
Dacumenti non Protocollati
Acquisizione Batch Documenti. ..
Richieste di Mnullahentg ! Mod-i'ﬁca ;
Regist_ro di emergénza_ Ay
Protacollazione in Emergenza
Geshane Zosn
 CeselodlPosta Catita,..
Coda dei messaggi InterPRO...

Oppure

Cliccando sulla barra utente

e: Gianimarca Piovani [gpiovani]

() 02/092013 [

[ een

& e G

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

I3 slice

{8 GMAIL

73 MAGGIOLI
{"Z*Notifichie-Pratocollo

A PEC L -
O
Al PECIST 4% Perméssi richiestinon posseduti
[l PEC ISTITUZIONALE T RN accesso .
] PEC VICO Z E;j .[.)(-Jc'umeni:i del-l'Utent; T
ASAGA-PIOVANI Documenti degli uffici 3

i Saga Demo Pec (] Posta Elettronica (S |I

L' Avvia chat con...

(... Cambio Password. .,

@ Aiuto
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Pagina: 70/88




Protocelo Infomitico Cu'fgram _Emtocclam lomnslreoone Achve Sanpe k3 Opdoni DebugTook Fnestre 2

| Pnnupale Demngraﬁc0| lﬁm 'Raglunena £ ffico Tecnico * ﬁestione Aﬂanﬁeneraﬁ Fnestreapeyte

Qyﬁagabm?u t, Posta iningresso - mtra per: |

1 Lﬁwwwﬂ ! Ot R e || ) f

| Qs 3 3 MONALTAESSAGRI: Hfiizare. o Web crloBseomebapt con> AR 052515 B8

- 1 4 AN ot O3 ST EPERALE N2 o st Cerfcaalegpned qusto ol > SRS 1T6ST B8

é;m-am £ 3 ACCETATIONE: ot N Q0004642013 TEST INTERCPERABLE N2 ¢ Pt CafcaLegenal ot otfiae@egahial > 28081317564 B2
549 ACCETIAZIOE: P N JODMEE1013 - TEST BTEROPERABLE o Pt Ctfitaegend ostocerfiateegiildt>y RIS 145 826

| .39["“3" I ACCETRATIONE: ok NOOD4BL{2013 - TEST ITERGPERABDE o Psta CerficataLegened <posterficae@enanal > Si0B1013 16410 I
i an 1 ACCETIATONE: Po N CORDOY013- R SOODMIENIS - TESTON EMALZZZZZ ¢ Pota (et Lol osecofictaglegenal b>  S1B0003 150867 530
i | 3] ACCETTAZIONE: Pt OOUDAP2013- TEST DO FERAC 201500243 o bt Crtfcaalegnal qusterticaa@epanal > SHRENS 1404 8510
' ﬂ(m” 31 COMSEGHA: Prot 0002013 DOCUMENTAZIONE AGGTITIVA D PREPERAZIONE LA o Posta Cetitalegenal <ostcetivatalegal b 290802013 1440813 B30}

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

Tipologia di Icone / Messaggi Riscontrabili. -

E_;EJ Messaggio proveniente da una casella di Posta “NON” Certificata

A

f;'i‘ 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 piu presente sul server di posta.
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Facendo tasto destro sul Messaggio :

POSTA CER'I'IFICATA Prot N nonouos,izma DOGJMENTAZIONE AGGIUNTIVS DI PREPARAZD ¢ saga.demo@cert.saga.it
“> ACCETTAZI | \.}.\ Aprr | |AGGIUNTIVA DI PREPARAZIONE & ¢ Posta Certificata Legaimail

> ACCETTAZIY J impﬂsta corn.-_- c letata = |RABILITA o Posta Certificata Legalmail

I H %) CONSEGNAY LITA o Posta Certificata Legalmail
[(A POSTA CER &1 Protocolla.., ROPERABILITA @ saga.démo@cert.saga.it

| =]« ACCETTAZI <& Collega al messagglo di riferimento. .. @ Posta Certificata Legalmail
3 2« ACCETTAZI L= - & Posta Certificata Legalmail

[ |2 (@) postacer] & Esporta.. lerABILE INTERNO © 'saga.demio@cert:saga.it

| & £ consEGNA] = sposta in = == = € Posta Certificata Legalmail
& 2 ACCETTAZI | - © Posta Cértificata Legalmail

’ [ > acceTtazy 48 Rimuovidal sérver diposta >IRIZZO AVENTE CARATTERLISTR & Posta Certificata Legalmail

l 4 &® ACCETTAZI @i Cestina bIRIZZO AVENTE CARATTERI STR © ‘Posta Certificata Legalmail

> ACCETTAZIGNET ot OU00TS31 2015 = TEST TNVIO CON TRDIRIZZO AVENTE CARATTERI STR @ Posta Certificata Leaalmail

a

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

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

messaggio prima della protocollazione.

+ imposta come Completato
Imposta il messaggio come completato.
@ Protocalla...

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

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

IC Giarnarcs Povan wma Mnmtm{
-MC«MLW@WWWt

Trovei 1169 st

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

Catela | _ Oguetto Mitente Data : Utente Dn |
A s Pestanigesse  POSTA CERTTFICATA; mm.immammmr swp emoertisaat WRE01308:33:14 Garmareo Piovani o8
4 Rl 9 5203, ket saga % 144,544b g8
5 % Postaning e i st Certficata Lendinad <peta-centifis 1535585 I
5 & Pastaliimyessn ¢ ‘TT"‘L ,,eP'ntNEum(E,Zﬂ - PROVA COLLAI00 MESSAGGL Prsts Certticate egenal <hotaetif sxpa.temotint saga 2 ERTT
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&, Esporta...

E's_p?ta_si File System il messaggio di Posta. Utile per Assistenza in caso di problemi in fase di

protocollazione.

£ Spostadn

Permette di sgostare il Messaggio in un’altra cartella :

G Apri

« Impostacome Completato

& Protocolla...
&2 Collega al messaggio di riferimento. ..
B Esporta...

3- TEST DI EMAIL 22772
IC 2013-002483
SGIUNTIVA DI PREPARAZIC
JE AGGIUNTIVA DI PREPAR
AZIONE AGGIUNTIVA DI PR

&
2
5
3
-

& Rimuovi dal server di posta:
i Cestina

la: Conferma di ricezione Prot.0000269/2013
ZIONE: Conferma di ricezione Prot.0000269{201
ZIONE: Prot.N.0000455/2013 - TEST INVIO COI
ZIONE: Prot.N.0000454/2013 - TEST INVIO COI

ZIONE: Prot.N.0000453/2013 - TEST INVIO COI

TEROPERABILITA

Tﬁ? Cestino

@\’ Posta in uscita

i Rituvidalserver diposta

Rimuove il Messaggio dal server di posta.

il Cestina

Sposta il Messaggio nella cartella Cestino.

Maggioli S.p.A.

Pagina: 73/88




PROTOCOLLAZIONE DA PEC
Protacolla...

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

> Protocollazione Automatica PEC Interoperabile.

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

Assegnazione  LEOA - Interoperabiita

Fle: Calegamento .
B B @ S 1 ArotEntata Neotusta Sherotintemo | W P Modfica el 1 wED @ !
ﬁ PROTOCOLLO IN ENTRATA NOO10104 /2013 Reglstrato | 30/08{2013 08:33:13 |
Somews [FORTIBRORSAGZES . . 7 'VE{ |
) | RRANE - (ZE S CORaN. 20 el R L cr Sl | e . ‘
* Mozza Invio [CF Irteroporabie [Z]] precars A-M par inserics un AU mitterte/destinstaric
sMttenti | Tpo | . MNemnatvo | Indrizzo jcan ] cwd Proy|  Emal (L] gy
Principale |(COMUNEDI  PROTOCOL VIA COMMERCIO,B _ | saga:demo@cert.saga A x
2
Uffid Dest. e (]
U] (2]
3 =
o4 —_ e - - —_— T =
* Mittente interno | i 1=
Sl e] e S I e
Tipo docurnento [GERERICO = e Ty | )\ acal| E
Fascicolo !__ LN —___]ﬁ_gj [ archiviato  In data [:]B
Documento [: D _.__:ﬂ |"g§;‘5."«7°mi [ pubblicabde
BT e = N Livella di riservatezza i S
(LG Rlesati) ““"‘“"“r i(@] (@& rot. originario N, (31067

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

<?xmi version="1,0" encoding="150-8859-1"7>
- <Segratura xmilang="it">
- <Intestzzione>
- <Identificztore>

<CodiceAmministrzziens>c_i840</CedicaAmministrazion=>
<Codice400>c_e900</CadiccA00>
<NumeroRegistraziona>0010103 </NumeroRsgistrazione>
=DztzRegisirazione>2013-08-20</Dzt=Regisrazione>

<f!dentlﬁ:atore>
<OrzRegistrazione tempo="locale">16:02:10 </OroRegistraziona>
- <0rigine>
<IndirffzzoTelematico tipo="smip >saga. demo@cert.ﬁga itct,ilncr nzonalematlcob-
- <Mitente>
- *Amministraziene>
<Danominzziens>Comune d: </Danominazione>

- <UnitaOrganizz=tiva tipo="parmanente”’>
<De:1:-rmr:=aone>PROTOCDLLO<;‘D=no11!nazmne:b
- <Psrzonz>
<Dengminazione>Gianmarco Piovani</| Denominaziona>
</Persona>
- <IndirizzoPostzle>
<Dencminazione>VIA COMMERCID,8</Denominzziens>
</IndirizzoPostale>
<IndinzzoTelamatico tipo="smtp">gi sni@maggioli.it</IndirizzoTalamatico>
</UnizOrganizzativa>
</Amministrazionzs>
- <K0D> e
ZDenominazien2>COMUNE DI TEST</Dsnominazione>
</A00>
</Mitente>
</Origine>
- <Dsstinazione conferma R.:rezmre-- siT=
<IndinzzoTalematico tico="smtp " >saga.demo@cert.saga.it</IndinzzoTalamatico>
- <Dastinatario>®
<Denominazions>MAGGIOLI ORZINUDVI(-/Denommazm =>
- <IndirfizzcPostale>
<Denominzzicne>PIAZZA XX SETTEMBRE,; 1 - - MN</Dsnominazione®
</IndirizzoPostale>
</Dastinstario>
</Destinzziona>
<Cggetto>PROVA COLLAUDO MESSAGG[ 2 2. 53<J’0age”to>
=f/Intsstazione®
- <Descrizione>
- <Documente tipofiferimenzo="MIME" nome="070C_2013.pdf >
__=TitoleDocumento>PROVA COLLAUDO MESSAGGI 2.2.53</TitcloDocumento>
</Documento>
</Descrizions>
</SegnawE>
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> Protocollazione Assistita.

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

Posta: Saga Demo Pec [Saga.demo@cert.Saga.it]

@ Questu B ass-aggéomn puo' essere protacollato automaticamente. m
rotocallarlo manualmente? _
No
L-' @ 'ﬁpo di m&csaggiu cf |nteroperabﬂlta 5CONo ; n_u!l_]‘ &

Cliccare Si

& 1 messaggio cnntxene 2 aﬂeg&tr.
Desideri che siano. |nserlt| nel protocollo come singoli allegatj

CZBT?‘F ___PIOE"A!‘\II'
brochure_tutor
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Il risultato sara il seguente : Si apre la maschera della protocollazione in entrata con una serie di
informazioni pre-caricate.

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

LY
—l
*Mezzo Invio premere ‘Alt-M' per Insefice un nioyo mitterte/destinatario
P 000220 s 'Lc;""l| S _fm,’i% _____ e A In|
& | \glanmarco.piovani@me & x
m /|
Ufficl Dest. 2 @ g @
g | .
. : i
| PO N
Ricevuto i v afle ore Brot, mtdnte | | data |l
Tipo documento I: M S _]E‘g N, decumgnto r—‘_‘] data I_____-]fv,
Classificazione I Jl@
Fasticolo | ] [ Archiviato  in data I-——_—L:
Documento :EI:_U drics =] @ [ puliblicabiie
Mi@mm N.1: BROCHURE_TUTOR Im Lo N &
AN

YNell'oggetto viene proposto, con la possibilita di variarlo, I'oggetto del frgssaggio.

Nei Mittenti viene inserito il mittente del messaggio.

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

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

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

POSTA IN USCITA

Per spedire un messaggio in interoperabilita, il soggetto mittente dovra fare una nuova registrazione di

protocollo in uscita, selezionando l'opzione il mezzo  di invio Interoperabile
#Mezzo Invio [, Cartaceo B
* Destinatari & Cartaceo omil
/& Interoperabile =
f PEC
T FaX
&) MaIL .
Uffici Dest, &!8 PE |

Selezionare nuovo destinatario

e T e
o deslinatato

¥ Conferma B Annulla

*Destinatario [CR Interoperable  [+][Busso) &)
Indrizza [ | aitea | | car [ ][]
E-mail | |

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

Per ricercare I'Ente nell'indicePA 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.

m Ok } Annulla

:: Aznenda ULSS 22 - Bussolengo
Comune di Busso

Comune e di Bussolengo
Comune di Bussaleno

4 l1sTITUTO ¢ COMPRENSIVO 1 C BUSSOLENO 'u'IF\ D C PRINETTO

ISTITUTO COMPRENSIVO IC BUSSOLENGO ' L. DA VINCT'

ISTRUZIONE SECONDF\RIP. SUPERIORE - LLS, MF'.RIE CURIE! GARDA BUSSOLENGO )
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Facendo doppio click sul’Ente desiderato, viene visualizzata la struttura dell'ente pubblicata nellindicePA.
Seguono due esempi di come due Enti hanno deciso di pubblicare la propria struttura:

fox BYEsci J f ok EEs

@- 5 Comune di Bussalengo

$ Protocollo-Archivio

g Biblioteca Civica

#i¢ Centro Elaborazione Dati

* Commercio-Agricoltura-Industria-artigianato
ﬁ Contratti

#ig Economato v

@- {52 Comune di Buccinasco
fos é ACQ Comune di Buccinasco [aou _buc]

)

] B

Cr it © oo O gt O i O

Facendo nuovamente doppio click sul’'UO o sul’lAOO, vengono riportati nella maschera del protocollo i
dati dellEnte:

ﬂ ‘Conferma .nm;ga

sDestinatario [[R Interoperablle  [Z][CoMiE b sSseigrzo T 1 ] = 2l
Indrfzzo [PIAZZA NUOVA, 14 | s [BUSSOLENGO chp 37012 pr. [R]
E-mail [comune. bussolengo@cert.legalmal it ]

Per completare il messaggio, si dovra inserire necessariamente in allegato il documento che si intende
inviare, rigorosamente firmato digitalmente Documento mm_f";':i :lD @ Vedi originale @

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

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

O . — _ Oggetto I Mittente Destinatario.
"8 |4l Posta ningresso POSTA CERTIFICATA: Conferma di ricezione Prot. mwwamu saga.demo@cert.saga.t caga, demo@cert. saga. it
% Tresdat! Srod NN 0372013 - PROYA CCLLAUDD MESSAGSE! 2.2,53 saga.Jemoeett,sega sage.deio@cert.sage. it

= %4, Fosts in ngresso CONSEGNA: Prob,N,I010103/201 5 - PROYA TOLLALEO ME33AGEE 2,50 Posta Certificata Legsimait <posta-certifn sapa.demo@cett saga it

[ &> Fosta ininaresseo ACCETTAZIONE: Proc N, D0 ALD3201 3 - PROVA COLLAUDO MES5AGG] Posta Certificats Legalmeal ~oeoste2oitifs s aya, dema@rett. saga.t

A sua volta, il destinatario del Vostro messaggio, lo protocollera con il proprio software di protocollo e vi
inviera la CONFERMA DI RICEZIONE che andra importata anch’essa nel protocollo che avete inviato:
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Alla ricezione di un documento inviato sfruttando linteroperabilita o anche semplicemente inviato sulla
casella di pec istituzionale, se & certo il mittente e se il documento necessita di protocollazione (non &
quindi un_messaggio di spam) bastera selezionare il messaggio ricevuto e cliccare il pulsante

i @:‘3 Protacolla
I iy

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

6 1l messagaio selezionato & stato protocollato
con numero: 00045832008,

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

Q _ II'mittente ha richiesto linvio del messaggio di 'Conferma Ricezione',

Lo |

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

destinatario.

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

Posta ningrass
&) Pesta n ngrasso

Conferma diri
COMEEGHE: Conferma o iceions Prat, 001000312013

ACCETTAZICNE: Conferma di ricszic

Frob 0010103120

13- PROVA TOLLAURD MEST: saga.demo@esre,saca.t

3 Pusta Catt Legalral «pos
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> PEC (IN USCITA)

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

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

B conferma B Annulla

*Destinatario | & PEC [=]|[PrOVANI GIANMARCO &)
Indirizzo [ | s | c.ae | e[ ]
E-mail |gianmarco. piovani@maggiali it ]

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

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

@‘—1{2} Indice Generale
L %, Gestiane Anagrafiche : Gestione attributi domicilio elettronico

PR T T e e, s T % - 3
|22 Il domicilio elettronico non é definito per 'anagrafica COMUNE DI PADOVA.
Desideri inserire il domicilio elettronico? a N
o

@

Cliccare si :

S L0212 o Do

= > . [ Conferma BJ Annulla

DOMICILIO ELETTRONICO Data vafidita:  Mon inserita
;_ _ “_ _':-_'__ = W __ v VT > = 0 _"] = Nuova data validita ':f_fﬁi e
T — = = 1 —
Vla/Plazza | | indirizzo L - R R e ——— B — _____] Civico | “ah-maall

Comune | __1 Cod. ISTAT I:-] C.A.P. l_il Prov. I____-]
Nazione [___"_ — p— ] Telefono I_ _L _. . ]

Datl InterPRO

. Codice ADE Ct:l Tipo variazione {_'__ —= ___{::'Jl Data variazione i‘_ : ___ ji“" alle ore |

Data agglornamento | :,l[v] alle ore ri: 3 B

Grupp! di apparteneriza

e valorizzare le informazioni relative al domicilio elettronico.
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Fascicolazione

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

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

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

> Numerazione dei fascicoli

La numerazione dei fascicoli puo essere di 3 tipi:

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

2. Numerazione cronologica progressiva per data di apertura del fascicolo da 1 a infinito con
azzeramento ogni nuovo anno (abilitando [I'opzione ¥ azzerdla numérazione dei Fascicoli ad ogni nuovs anno
presente nei parametri del’AOO);

3. Numerazione che parte da 1 a infinito per ogni voce del titolario di classificazione e con
|_‘]a 2era A numers zions- dei fascicoll it nani nuove anno

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

> Creazione dei fascicoli

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

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

titolario, si attiva il pulsante | 3 GESTIONEFASCICOLT ‘ che permette di gestire i fascicoli esistenti o di
crearne uno NUoOvo.
Creando un nuovo fascicolo, si apre la seguente maschera:
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P e T = j‘:’gfﬁ‘:&

GESTIONE FASCICOLIX
<« NUOVO FASCICOLO »

*» Oggetto ’ N \
* Data Apertura il i H:' FZ] con periodicita annuale contenuto eterogeneo
Fascicolao M. r__ -_-‘.j JAnno | ]
FASCICOLO ARCHIVISTICO
! Classificazione I' = i = 2N _ —“Lu“ E':l
L Urficio [ Nalins . =)

Tipo Fascicolo |

Intestatario [

Luogo di rif. [COMUNE... JHeIRIzEo

f Altri dati I— ——— ——— f

Applicazione r —————— —=—— B - T‘_ij]
Data Chiusura | [ - '_-‘- _]J} con permanenza in archivio corrente Fino al | [‘_"]

MNote I B . |

Le informazioni indispensabili sono 'Oggetto e la data di apertura. 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 I'argomento al quale si riferisce il
fascicolo. Il campo ‘Sottofascicolo di’, pud essere utilizzato per indicare che il fascicolo che si sta
aprendo é parte di un fascicolo ‘padre’ che contiene anche altri fascicoli.

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

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

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

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

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

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

GESTIONE FASCICOLI, impostare uno o piu criteri di ricerca e premere sul pulsante ."# Sores ' per
ricercare i fascicoli.

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

by

Da questa visualizzazione & possibile anche vedere quali sono i documenti inseriti nel fascicolo
cliccando sul pulsante LM'
Sempre dalla maschera di visualizzazione del fascicolo & possibile chiudere il fascicolo spuntando

Popzione [dfascicolo chiusa ed il software chiede all'utente fino a che data il fascicolo debba rimanere
nell'archivio corrente prima di essere trasferito nell’archivio di deposito.
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W un

Stampe

Menu Stampe

Protocollo Informatico.  Configurazlone  ‘Protocollazione  Assegnazione  Amministrazione  Archivio Stampe:l Utitéd  Opzioni  Finestre. 7
Registro di giornata

I Tributi I| Ragioneria | Ufficio Tecnico | Reglstro di protocollo nestre aperte

| Principale B Dermgraﬁcu
ST e S AT T T A T e = = | Registro del protocoli riservati

] Registro di protocollo per-tipologia
2 ; \ wA . . _:' N ST Registra costi corrispondenza PN 145 "1 ,
oy -‘ri:--“ ) [ =4 . il ] Distinta per Llfficio iel|
S ot .| Distinta costi corrispondenza : ;
Lot e _‘:-', LN | richette Indirizzo MR )

> Registro di giornata

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

=" Registro, Giornaliero I9 visuslizzaitlog  JB visualizzads stampa  dgs Anteprima stampa Registro

Aggioma
Giomo PrimaOp. |  UltimaOp. |  Operatore Data Registro
14/03/2007 14/03j2007 14:45:59 14/03/2007 15:34:50 Scalco Giorgio  [14/03/2007 15:41:58
14f03/2007 14;03;‘250? 14:45:59 14;03!200? 15:34:50° Scalco Giorgio thg‘oafzaﬁ? 15:41:47

13;04;2006 1 , Grego Flavio rlsgoqﬁzuas 08:01: 28

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

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

. . . i Re nstro G:omallero
di creazione del registro: | ." 2 s ,.l.

Visualizza 11 Io
Al termine dell'operazione sara possibile vedere il file di log con il pulsante E_,__'."' et _.g_', oppure
li tampa |
vedere I'anteprima del registro giornaliero in file PDF con la funzione |§wsua z2a a stampa , Oppure sara
- o . . : A tampa Registro
possibile aprire in anteprima la stampa del registro con la funzione [ A0teoes ampa s |
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» Registro di protocollo

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

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

=

]- ﬁ- re- El.] ﬁegislmidel_ Protnr.ollq
1

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

i ¥4 ok B3 annufla []Misualizza i parametri standard|
i“?‘Registro del Protocolla — -

STAMPA REGISTRO DI PROTOCOLLO

* Dalla data [:] * alla-data I::lE']

Data di stampa [[06{02/2008 |+

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

> Registro dei protocolli riservati

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

> Registro di protocollo per tipologia

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli associati (in fase di registrazione o
anche in un secondo momento) ad un tipo di documento. La stampa & possibile per tutti i tipi di
documento oppure per uno specifico tipo di documento. In ogni caso la stampa conterra solo i
protocaolli 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 I'eventuale importo
delle spese di spedizione e la data di spedizione inserita nell'apposita maschera (vedere Gestione
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Costi). Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

> Distinta per ufficio

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

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

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

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

Per la procedura d| stampa vedere Ie |stru2|on| presentl nel paragrafo Regfstro di Protocollo

. Ok . Annulla ] Vtsuahzza i parametrl standard
_,@ Stampa della Distinta = : == re—

|
| STAMPA DELLA DISTINTA PER UFFICIO
I

| %Selezionare la data da | 25/01/2008 I;r a ]30;01{2008 “v' |
| [JEntrata [Juscta []Interno |
(&
%)

Ufficio Pertinente

UFficio Protocollatore [ [ﬂJ
Utente Protocollatore r E]I '
Assegnatore | =

Data di stampa [ 12/06/2008 ||

» Distinta 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) e per i quali & stato indicato il tipo di documento.
L’elenco verra suddiviso per tipo di documento, con l'indicazione dell’eventuale importo delle spese di
spedizione e la data di spedizione inserita nell'apposita maschera (vedere Gestione Costi). In
sostanza si tratta della stampa trattata in precedenza Registro di protocollo per tipologia con
laggiunta delle informazioni sui costi di spedizione e sulia data di spedizione. Per la procedura di
stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.
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> Etichette Indirizzo

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

stampare su etichette di altro formato.

| filtri di stampa che si possono impostare sono il solito intervallo di date, una particolare tipologia di
documento o tutti i documenti. Una volta confermati i filtri di stampa, si apre un’ulteriore maschera
nella quale si pud indicare da quale etichetta iniziare la stampa selezionando con il mouse la
posizione sulla miniatura del foglio (per diminuire gli sprechi). E’ possibile inoltre stamparne pilu copie
decidendo se fascicolare o0 meno la stampa, se le copie vanno stampate su un foglio nuovo partendo
dalla prima etichetta (opzione Copie su pagina nuova) e se le copie vanno separate da un’etichetta
bianca per stampare le etichette una di seguito all’altra ed evidenziare all'utente dove inizia la serie di

etichette della seconda copia (opzione Separa copie).
Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

Selezionare la prima
etichetta disponibile

4 ok B3 annulla

T

E =1

s

~Copie

tum. copie [ 1]

e s s

[ Copie. su pagina nuova

] separa copiz .
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> Stampa etichette (segnatura)

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

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

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

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

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

| =
termine salvare cliccando sul ' l‘:ﬂ _| pulsante e chiudere la maschera.

PARAMETRI.UTENTE:

Stampa Etichette

stampa l'etichetta per la segnatura dei‘documenti-cartacei

| [& ProTOCOLLO ...

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

A questo punto la stampa delle etichette & attiva.

Il software di protocollo in automatico stampa un’etichetta quando si registra un documento (in
sostanza quando si salva nella maschera di registrazione del protocollo). Se si vogliono stampare
altre copie delle etichette, nella maschera di registrazione del protocollo & presente il pulsante I ~ J
(in alternativa la combinazione di tasti ALT+P) che chiede quante copie stampare prima di eseguire il
comando. La stessa opzione & presente, sempre dall'interno della maschera di registrazione del
protocollo, dal menu UTILITA’ > STAMPA ETICHETTA.
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