Allegato n. 4

J-IRIDE

PROTOCOLLO — MANUALE UTENTE *

PROTOCOLLO

* presente manuale illustra le funzionalita standard del software Maggioli e non le eventuali personalizzazioni apportate
per I’Autorita di regolazione dei trasporti. Per il dettaglio delle procedure si applicano il Manuale per la gestione del
protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi e le linee guida per la fascicolazione dell’Autorita, che sono resi
disponibili sul portale di file sharing dell’Autorita.
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MANUALE UTENTE PROTOCOLLO

Revisioni
Data Modifiche Versione Redatto Versione
documento dell’applicativo

05/01/2007 Prima redazione 1.0 A. Capetta 1.0.15.5.0
06/02/2007 Seconda redazione 1.1 A. Capetta 1.0.15.8.0
28/02/2007 Revisione e correzioni 1.2 A. Capetta 1.0.15.8.0
14/03/2007 Revisione e correzioni 1.3 A. Capetta 1.0.15.8.0
03/04/2007 Aggiornamento software 1.4 A. Capetta 1.0.16.2.2
28/02/2008 Aggiornamento software 1.5 A. Capetta 1.0.17.1.4
19/06/2008 Aggiornamento software 1.6 A. Capetta 1.0.17.7.0
28/07/2008 Aggiornamento software 1.7 A. Capetta 1.0.17.8.2
30/08/2013 Aggiornamento software 2.0 G. Piovani 1.0.134
11/05/2016 Revisione e correzioni 2.1 A. Giovannini 1.0.284

Destinatari

Profilo Utilizzatori Protocollo J_lIride

Il presente documento illustra le principali funzionalita del Protocollo Informatico
te Protocol
ManualeUtente Protocolo
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Allegato n. 4

Accesso al Programma

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

oppure

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

Awio applicazione in corso..

Verifica applicazione in corso.

Posizione: http://swjb81iride:58000

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

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

Inizia la procedura di connessione con il server:

- - -
Connessione a sicrawehb
T con ukente administrator in corso,,,
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Allegato n. 4

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

- — G

TRIBUTI GOVERNANCE PERSONALE © GESTIONE

Fle  Gpeioni Finestrs 7

SICR@WEB

[#] Mostra all avvia

as 5 € O 3D Gl - sz @

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

g

TRIBUTL GOVERNANCE PERSONALE GESTIONE

fle  Opeoni Finestre 2 Protocalla Informatica
Delibere o Consigiio

SICR@WEB [

Determine

Decreti

Determine Presidenziali
Deliberazioni Direttore Generale
Delibere di Altri Organi
Ordinanze

Ordini di Servizio

Liquidazioni
Commissariamento

Decisioni
Pubbiicazioni
Messi Comunali
Contratti
Procedimenti Amministrativi
Gestione Documentale
Sportello Unico Attivita Produttive
Ordini del Giomo

@ La Gazeetta degii Enti Locali

@ Richiedi assisteriza

[l tostra allavvio

a = © O OO ElEEED © ovosizs |
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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:

1 | Dpziani | Finestre 7

Parametri utente
Cambio Password. ..

Lingua

[ Lettura dettaqliata dello schermao

[ Debug Made

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

=] SicrigWeb - Parametri Utente L4 Ed
5]

PARAMETRI UTENTE

[[] Configura visibilita' applicazioni | Ripristinn visibilita' originale J

| B|

. Pratiche Edilizie
Calari menu . ;
Pratiche Uniche
Terna [Procedimenti Amministrakivi
& JProtocollo Informatico

Pubblicazioni
Pubbliche Affissioni
Pubblicita

RSU Minimale
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Allegato n. 4

Conoscere il Protocollo
Prima di iniziare
> Barra dei menu

Una volta effettuato '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:

# Protocollo Informatico »

Prokacalla Informatico Protacallazione Amministrazions  Archivio Ikilit&

Configurazione AS5EqNAZione Starnpe Opzioni  Finestre: | 7

0 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 é riservata all’elenco dei documenti o delle

assegnazioni:
=] Protocollo Informatico - Gestione Protocollo - - A% |
File Ricerca Muowva Registrazione  Collegamento  Assegnazione #Ba”a dei Menu
@ 9 visualizza w}l Prot.Entrata .-* Prot.Uscita @d' Prot. Inkerno ? Modifica x Annulla ) Barra dei Pulsanti
Ricerca rapida: M.Prot, I:I 1 anno I:I Reqistrato dal | 200312016 | | al | | - H
MNumero Tipo Data I Mitkente Deestinatario Qggetka Classificazione | Fascicolo  [Pra| &l [Inv
-] pj 0000081)2016 |E 06052016 15:03:43 | T F Adrninistrator Lanle} 9.1 «PREVENZI E
-] gj 000008042016 |E 06052016 15:02:15 | T RE Adrninistrator DF 9.2 «POLIZIA 5
& 000007942016 (U 06/05{2016 14:54:04 % Alongi Bruna CAPIGRUPPO TRASMISSIONE ELEMCO DELIBERAZIONI PUBE 9.1 «PREVENZT 1]
& 0000078§2016 (U 06/05{2016 14:52:36 %, | AfFfissioni & Natifiche CAPIGRUPPO TRASMISSIONE ELEMCO DELIBERAZIONI PUBE 8.6 «ESERICIZI a
& 0000077§2016 (U 04/05{2016 16:12:13 f Polizia Amministrativa (P COMANDO POLIZIA MUI[COMMERCIO FISSO] YERIFICA SUPERFICIE C&.4 «COMMERC a =1
p:l 000007602016 E 04)05/2016 16:02:03 ®. SDFGN J-IRIDE; Amminiskrativa QWSEDRFTGH] 1.1 «LEGISLAZT
|j 0000075/2016 |1 0z/05/2016 15:23:27 | %, | -IRIDE Archivio (SUS_MUTA)Y | PROYA 15.1 «USCITEZ: E |
‘?j 0000074)2016 |E 27042016 12:53:23 | T ****RISTORANTE "IL Pt W 15 «USCITE»
ﬁ 000007302016 (U 26/04/2016 12:23:17 || #l |Protocallo (4321) PROVAL PROVAZ PROYE MAIL PROTOCOLLO IN USCITA 7.6 «ATTIVITA'
€] pj 000007242016 |E Z21/04{2016 15:54:51 T #F*ANGELINI L. - BALDY Michele Wernocchi; admil & 9.2 «POLIZIA 5
pj 000007142016 |E 20{04{2016 13:00:09 %) ***IMPRESA EDILE PIC| TEST TRASMISSICONE 9,1 «PREVENZIIN, 1/2013 «FAS
& 000007042016 (U 15/04/2016 10:40:11 f SMART [SMART] TOMMAST GUERRA PROVIAMOOCC0 12,3 «ELEZION] a rl',
pj 000006902016 |E 14/04/2016 15:03:03 || §] GENMARI PIETRO - concilia; Polizia Amminist [PUBELICT ESERCIZI] DOMAMDA RILASCIO AU S «ATTIVITA' Ed a
ﬁ)lj 00000658)2016 |E 14/04/2016 12:45:53 || § ROSSI GLANMI - RSSGNI concilia; Polizia Anamirist PRATICA MR, 1
‘?j 0000067)2016 |E 14/04/2016 12:34:26 | f] [NULL NULL - Polizia Amministrativa (FPRATICA MR, 213412 6.3 «EDILIZIA FM.1.2/2014 «TE B

[ # #00.CEDAF4
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Allegato n. 4

0 Layout tipo delle maschere di gestione dati

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

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

m Protocollo Informatico - Gestione Protocollo i

File | Ricerca Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione
_|-’ ualizza =)| Prot.Entrata .-:-*Prot.uscita @;‘:'Prot.lnterno ?Modifica ¥ annulla 1)

Nella barra dei pulsanti sono sempre presenti alcune funzioni standard:

= Nuovo: permette di inserire un nuovo dato o serie di dati

5!

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

p S he

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

)
-}

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

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

m Protocollo Informatico - Gestione Protocollo | el

File Ricerca MNuova Registrazione Collegamento  Assegnazione

@ @ visualizza =}| Prot.Entrata ,_.* Prak.Uscita @d’ Prat,Interna ? Madfica 3 Annuila )

Ricerca rapida: M.Prak, I:I [ annao I:I Reqistrato dal | 20/03/2016 |v al | |v xR
fumero Tipo Data I Mittente Destinatario lassificaz. .. Oggetto Fascicolo |Pra| Al Inv
T & 0000051f2016 E  06/05/2016 15:03:43 T F Adrministrator 9.1 «FREVEHKC| OPerazioni [+
|_T|:I Copia tabella negli appunti
o :()I_1'| ao0000a0 2016 |E 06/05/2016 15:02:15 % [RE Administrator 9.2 «POLIZLD| ™ -
|5 Esporta tabella su file »
[ noooorafzo1e (U 06052016 14:54:04 | T, |Alongi Bruna CAPIGRUPPO 9.1 «PREVERT % Esporta su applicazione » a

. Muova stampa assiskita, .
|i= 00000752016 (U 06{05/2016 14:52:36 | T, | Affissioni e Motifiche| CAPIGRUPPO 8.6 «ESERCITI - a —
Impostazioni

|i= 0000077 2016 (U 04/05/2016 16:12:13 || # |Polizia Amministrativi COMANDO POLIZIA 8.4 «COMME[ ,H\_: Modifica ordinamento

& nonoo7efzole B |04/05/2016 16:02:03 | T SDFGN JIRIDE; Amministrat 1.1 «LEGISLIG) W Colonre preferite...

@2 Memorizza preferenza colonne

|_1-'| 0000075(2016 |1 0z{05{2016 15:29:27 | % | -IRIDE Archivio (SUS_MUTA 15,1 «USCITP m #ltezza predefinita righe »

B leccmamiimne . L oy [ —
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0 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.O., il numero e la data di protocollo.

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

Fascicolo:
L’insieme dei documenti che riguardano il medesimo affare. Per meglio organizzare la
documentazione, il fascicolo a sua volta pud essere suddiviso in sottofascicoli.
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Allegato n. 4

0 Cambio password di Sicr@web

La password di sicraweb puo essere cambiata dall’'utente in qualsiasi momento.
L’amministratore di sistema pud anche obbligare I'utente a cambiare la password, se € utilizzata da piu
di un certo periodo. Per I'impostazione di questi parametri si rimanda al manuale di configurazione

degli utenti.
Per cambiare la password andare nel menu Opzioni - Cambio Password:

Opzioni | Finestre 7

Parametri utente

@ambio PasswordD

Lingua

[ Lettura dettaqliata dello schermao

[ Debug Made

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

Modifica password £ad

Werchia password | |

IR G T
[y G

oA LK
* S e

Muova passward | |

Zonferma nuova password | |

V| | 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 - GESTIONE PROTOCOLLO.

ﬂ Comune di Prova - Sicri@Web - Litente: )

DEMOGRAFICO TRIBUTI RAGIONERIA UFFICIO TECNICO Gl

& Protocollo Informatico »

Protocollazione

Gestione Pratacalla

Protocollo Informatico  Configurazione fAssegnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe  Uklitd  Opzioni  Finestre 7

Muowa Registrazione

Consultazione Protocollo

Controllo Regolarita Amminiskrativa
Dacurenti non Protacollati
Acquisizione Batch Documenti. ..
Richieste di Annullarmenta | Modifica

Reqgistro di emergenza
Pratocollazione in Emergenza

Gestione Costi

Gestione Spedizioni Postali

Casella di Posta Certificata...

Akkivitd

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

) Protocollo Informatico - Gestione Protocollo A x|
File Ricerca MNuowva Registrazione Collegamento  Assegnazione
@ Q Wisualizza &il Prok.Entrata -é Prot.Uscita &ﬁ' Prot.Interno 4 Modifica ﬁ Annulla n Assegna
Ricerca rapida: M.Prot. I:| | anno l:l Registrato dal | 20(03/2016 ||:| al ‘ ”v L.
| | | Murnera ‘ Tipa | Data | I ‘ Mitkente | Destinatario | Oggetta Classificazione Fascicolo |Pra | All |Inv ‘_
%] ¢D 00000812016 E 06/05/2016 15:03:49 fi, F Administrator D5 9.1 «PREMEMZIONE ED -
[£-] ¢D 0000080/2016 E 06/05/2016 15:02:15 fi, RE Administrator DF 9.2 «POLIZIA STRADAI
B 00000792016 U 06/05/2016 14:54:04 fi, Alongi Bruna CAPIGRUPPO TRASMISSIONE ELENCO DELIBERAZIONI PUBBLICATE 9.1 «PREVEMZIONE EDy ]
B 00000782016 U 06/05/2016 14:52:36 fi, AfFissioni & Motifiche CAPIGRUPPO TRASMISSIONE ELENCO DELIBERAZIONI PUBBLICATE 8.6 «ESER.CIZI TURIST ]
= B 0000077f2016 U 040572016 16:12:13 || # Polizia Amministrativa (POLIZIA COMANDO POLIZIA MUNICIPAI [COMMERCIO FISSO] YERIFICA SUPERFICIE DI VEND| 8.4 «COMMERCIOs g2
= ¢D 0000076/2016 E 04052016 16:02:03 fi, SDFGEN J-IRIDE; Amministrativo 5 [AMN QWSEDRFTGH] 1.1 «LEGISLAZIONE E v
= @ 00000752016 |1 02/05/2016 15:29:27 fi, JIRIDE Archivio (SUS_MUTA) PROVA 15.1 «USCITEZ»
¢D 0000074/2016 E 27[04/2016 12:59:29 fi, HHEHRISTORANTE "IL PONTE" [ W 15 «USCITE= 1
B 000007372016 U 26/04/2016 12:23:17 | # Protocollo (4321) PROWAL PROVAZ PROVA MAIL PROTOCOLLO IN USCITA 7.6 «ATTIVITA' ED EVE =
[£-] ¢D 0000072f2016 E 21/04/2016 15:54:51 fi, *HEAMGELINI L. - BALDASSART Michele Wernocchi; administrato A 9.2 «POLIZIA STRADAI
¢D 00000712016 E 20/04/2016 13:00:09 fi, *HHIMPRESA EDILE PICCHETTE TEST TRASMISSIONE 9.1 «PREVENZIONE EDN. 12013 «FASCICOLC
B 0000070/2016 U 15/04/2016 10:40:11 | § SMART [SMART] TOMMASO GUERRA PROVIAMOOOO0 12.3 «ELEZIONL» a4
= ¢D 00000692016 E 14/04/2016 15:03:03 | § GENMARI PIETRO - concilia; Polizia Amministrativa {[PUBBLICT ESERCIZI] DOMANDA RILASCIO AUTORIZZ 8 «ATTIVITA' ECONOM ]
= ¢D 00000658(2016 E 14/04/2016 12:45:53 | f ROSST GLAMMI - RSSGHNFTC31 concilia; Polizia Amministrativa (PRATICA NR. 1
= ¢D 00000672016 E 14042016 12:34:26 | § MULL NULL - FPolizia Amministrativa (POLIZIA PRATICA MR, 213412 6.3 «EDILIZIA PRIVATIN.1.2{2014 «TESTING:
- - -
|# ao0.CEDAF4
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Allegato n. 4

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 dell’assegnazione per competenza

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

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

™~ Documento assegnato ad U.O. che ha terminato attivita relativa

Icone presenti nella seconda colonna: indicano lo stato dell’assegnazione per conoscenza
Vista la possibilita di effettuare I'assegnazione multipla per conoscenza e visto che ogni U.O.

destinataria per conoscenza pud comportarsi in maniera diversa dalle altre, in questa colonna viene
visualizzato un simbolo solo quando almeno una U.O. restituisce il documento.

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

Icone presenti nella terza colonna: indicano lo stato della registrazione

12 Registrazione Protocollo in Entrata

— Registrazione Protocollo in Uscita

Registrazione Protocollo Interno

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

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

Registrazione di protocollo contenente dati riservati
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Allegato n. 4

Icone presenti nella nona colonna: indicano il Mezzo di Invio del Protocollo

- Mezzo di Invio di Tipo Cartaceo

Mezzo di Invio di Tipo Interoperabile

Mezzo di Invio di Tipo PEC

e | 5o

Icone presenti nella colonna All

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

Icone presenti nella colonna Inv

Indica che il Messaggio PEC non & ancora stato Inviato

Indica che il Messaggio PEC ¢ in attesa di accettazione

Indica che il Messaggio PEC é stato correttamente Inviato

(R
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Allegato n. 4

Barra dei menu

0 Menu File

m Protocollo Informatico - Gestione Protocollo REPANX |
Filz | Ricerca MNuova Registrazione Caollegamento  Assegnazione

Bt heoLalizea u}j‘l Prot.Entrata ‘é Prot.Uscita @5 Prot.Interno ﬁ IModifica M Annulla £ Assegna

Esci: permette di chiudere la finestra corrente.

0 Menu Ricerca

1= Protocollo Informatico - Gestione Protocollo 2]
File | Ricerca | Muowva Registrazione  Collegamento  Assegnazione
@ Criteri di ricerca... rok.Entrata % Prot.Uscita éﬁ Prot.Interna j Madifica M Annulla £ Assedna

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

g Protocollo Informatico - Ricerca nel protocollo ed
CRITERI DI RICERCA | § Cerca J | [ Muowvo J
Tipo di protocollo ENTRATA USCITA INTERNC  Mezzo Invio | |E|| [] per Tipo
Murero Protocollo: da | | a | | P.nnol |
Regstratordal [ v/ & [ v/ [JMODIFICATO [ ANNULLATO
Oggetto | | [Jand [Jar []esatta
Mitkente [ Destinatario | ||inizia per |E||
Anagrafics | |ZJ
Indirizzo | | citea | |
E-mail | |
Cod, Fiscalel | P.Ival |
MNote | | [Jand [Jor []esatta
Collegamenti: Padre | |E|| Figliol |E||
Ufficio Mitterte | QAJE
Ufficio Destinatario | |IJ|EJ [] per conoscenza
Assegnatore | |E||
Tipo documento | |IJ
Classificazione | |IJ|EJ
Fascicalo | |IJ|EJ [] ltri Fascicoli
Reg. Emergenza | |E|| dal M. | | al M. | |
Prok, mittente | | data | |v Allegati
M.documenta | | data | |+ [ aRcHvIATG
Utente Protocollatore | |IJ
Utente Assegnatario | |IJ [] per conoscenza

Dopo aver impostato le condizioni di ricerca premere il pulsante __® 2 | od il risultato verra

visualizzato nella maschera di gestione protocollo.

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

. . C
premere il pulsante [ D thuovo_ seguito dal pulsante | Cera |

Maggioli S.p.A.
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Allegato n. 4

Nel caso vengano impostati piu filtri di ricerca, i filtri vengono sommati, con il risultato di produrre un
minor numero di documenti corrispondenti ai criteri impostati. Per esempio, se si imposta nella ricerca
solo I'anno, il risultato saranno tutti i protocolli registrati in quell’anno, se invece si imposta nella ricerca
sia I'anno che l'ufficio destinatario, il risultato saranno tutti i protocolli del’'anno ma destinati solo al quel
determinato ufficio. Nel campo oggetto si puo ricercare una parola, una parte di essa, piu parole o parti
di esse, intere frasi.

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

Esempio: Cercando la parola CONTRIBUTO otterro 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 ofterro tutti i protocolli che nel campo oggetto contengono
la parola CONTRIBUTO, ma anche protocolli che contengono le parole CONTRIBUTI,
CONTRIBUZIONE, CONTRIBUTIVO.

Se laricerca per una sola parola produce troppi risultati, &€ possibile effettuare la ricerca per piu parole:
nel campo oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle

parole) separate da uno spazio, e si spunta di lato 'opzione Bend | 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 l'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, ofterro tutti i protocolli
che nel campo oggetto contengono frasi del tipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO,
CONTRIBUTO PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, ma non piu BORSA DI STUDIO -
EROGAZIONE CONTRIBUTO.

Se i risultati di ricerca per piu parole sono scarsi, si potra ampliare il risultato della ricerca: nel campo
oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle parole)

separate da uno spazio, e si spunta di lato 'opzione BBl 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, 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,
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 [ sattal ) che cerca
esattamente le parole (o parti delle parole) cosi come impostate nei criteri di ricerca Questa opzione
serve per escludere dai risultati di ricerca documenti che contengono parole composte di cui non si &
chiesta la ricerca.

Esempio: Cercando la parola SISTEMA con attivata I'opzione Esatta otterro tutti i protocolli che nel
campo oggetto contengono la parola SISTEMA escludendo tutti i documenti che contengono parole
del tipo SISTEMAZIONE, SISTEMAZIONI.
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Allegato n. 4

0 Menu Nuova Registrazione
=] Protocollo Informatico - Gestione Protocollo A

File Ricerca | Nuova Registrazione | Collegamento  Assegnazione

@ Q4 Wisual Registiazicnelglentiata —a* Prat.Uscita @c' Frot. Interno ? Modifica x Annulla ﬁ Assegna
Reqistrazione in uscita

Ricerca rapida: Registrazione interna Registrato dal | 20/03/2016 |v al | |v X

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. del’Ente ad un'altra U.O. dell’Ente).

0 Menu Collegamento

H Protocollo Informatico - Gestione Protocollo AR |
Filz=  Ricerca Muova Registrazione | Collegamenta | Assegnazione
@ 9, visudlizza =}| Prot,Enl Collega in entrata Intetno ? Modifica x Annulla 4] Asseona
Collega in uscita
Ricerca rapida: M.Prot, : Collega inkerno J03/2016 |v al | | | &
| MNumero Mum Do Documento Mon Protocallato » Diata I TipoDn.. Mitkente Diestinatario Oggetto Autore |Classifica,., | Fascicolo |Mote Pra| &l Inv /_l

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.

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

M| Asseqnazione
Colleqa in entrata s ? Modfi
Collega in uscita
Collega interno f03/2018 || al ‘:
Diocumento Mon Protocallako » Collega in entrata | (|
E Collega in uscita
Calleqa in inkerno
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Allegato n. 4

0 Menu Assegnazione

ﬂ Protocollo Informatico - Gestione Protocollo AN X
File Ricerca Muova Registrazione Collegamento | Assegnazione
@ Q) visualizza -}l Prat.Entrata .-» Prol Assedna ad Urita Organizzativa lla ﬁ Assegna

Modfica Assegnazione

Ricerca rapida: M.Prot. \:I { anno Aggiungi uffici di prima assegnazione per conascenza

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

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

! Assegnazione Protocollo tad
B ©
ASSEGNAZIONE PROTOCOLLD

Assegnazione corrente
In competenza a; PROTOCOLLD dal 09§05(2016 14:04:50,

Mittente gy PROTOCOLLO [per Competenza] =]
Attivica | |
[7] PER COMPETENZA [ mulkipla

ggiungi uffici per competenza (da struttura ad albero)

] PER. CONDSCENZA

|t "'L—

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

La modifica dell'ufficio mittente & possibile solo per i protocolli spediti da uffici di cui 'utente fa parte,
ed e possibile la modifica solo con uffici di cui 'utente fa parte. Se I'utente ha il permesso Protocolla
per altri uffici, pud modificare ['ufficio mittente di qualsiasi protocollo con qualsiasi altra U.O.
dell’'organigramma.
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Allegato n. 4

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

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

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

ﬂ Modifica Assegnazione a4
MODIFICA ASSEGNAZIONE

Assegnazione corrente
In competenza a: PROTOCOLLO,

Mittente |gly PROTOCOLLO [per Competenza] =]

Attivita || |

] MITTENTE
Uficio
] PER. COMPETENZA,

LL1

| |0 ||

] PER. CONDSCENZA

-

| |0 ||
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Allegato n. 4

Barra dei Pulsanti

= Protacollo Informatico - Gestione Protocollo
File Ricerca Muowva Registrazione Collegamento  Assegnazione

@ Q Visualizza =}| Praot.Entrata ...* Praot, Uscita @:F Prot. Interno ? Modifica x Annulla ﬁ Asseqna

=
Aggiorna: permette di aggiornare la lista dei protocolli in consultazione.

Visuali . . . . .
AUl visualizza: permette di accedere in consultazione alla maschera del protocollo
selezionato.

)\ Prot.Entrat . . o
i PrevEnireta - prot Ingresso: permette di registrare un nuovo protocollo in ingresso.

“#Petlsta prot, Uscita: permette di registrare un nuovo protocollo in uscita.

@jPeulnteme prot Interna: permette di registrare un nuovo protocollo interno.

@y fretlnteme Mmodifica: permette di richiedere una modifica ai dati del protocollo selezionato.

x annulla

Annulla: permette di richiedere un annullamento del protocollo selezionato.

i) Assegna . . . « )
& Assegna: permette di assegnare il protocollo selezionato per “Competenza” e per
“Conoscenza.”

H Assegnazione Protocollo X |
ASSEGNAZIONE PROTOCOLLOD

Assegnazione corrente
In competenza a: PROTOCOLLO,

Mittente |gly PROTOCOLLO [per Competenza] =]
attivits || |

] PER COMPETENZA

[] PER CONDSCENZA
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Allegato n. 4

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:

Ricerca rapida: M.Prat, | | fanna | | Registrato dal | T [NER! |~ ==

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. e Anno per
ricercare uno specifico documento.

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

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

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

&
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Allegato n. 4

Protocollazione in Entrata

Per registrare un protocollo in ingresso all'interno della Gestione Protocollo selezionare la voce “Nuova

Registrazione” -> “Registrazione in Entrata™

ﬂ Protocollo Informatico - Gestione Protocollo Ll el
File Ricerca | Muova Registrazione | Collegamento  Assegnazione
@ u\\k‘ ‘isua Regietiszonelnlentnats % Prat.Uscita @_}T" Prat. Interno ﬁ Iodifica m Annulla £ Assegna

Registrazione in uscita

Registrato dal | 20/03(2016 || a |

Registrazione interna

EES

Ricerca rapida:

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

al documento:

H Sicri@Web - Protocollo Informatico - Registrazione in entrata w4 kd
File Collegamento Assegnazione  Riserwato  Utilitd  Interoperabilits
E II_E _ﬁ" w)ﬁl Prot.Entrata % Prok. Uscita @5 Prot. Interna 7] ﬁ x 'ﬂ'
G}J] REGISTRAZIOMNE IN ENTRATA .
* Oggetta | |;J
[
*Mezzo Invio |' Raccomandata AfR B| premere "Alt-1' per insetire un nuovo mittente)destinatario
# Mitkenti Tipa Mominativo Indirizzo CAP Cittd Prov E-mail Al D
x
Y]
Uffici Dest. {5 (el 5 EH|
m} = =
5 LI B
2 % ¢ 126
b (=}
i
*Mittente interno | &)
Ricevuto il v alleore Prot. mittente | | data | [~
Tipo docurnento | ||ZJ M. documento | | data | |v
* (|assificazione | ||EJ
Fascicalo | RE [l archivists indsta [ |«
Documento [Cartacen  [=]] [Scan singola [=]] | Caallegs |
[0 Allegati Livello di riservatezza |IJ
Maoke
[# noo.ceDard (G [®

| campi contrassegnati dall’asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori solo Oggetto e
Mittenti. Attraverso la configurazione dei parametri del protocollo, € pero possibile rendere obbligatorio

anche il campo Ufficio destinatario e Classificazione.
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| campi che riportano alla loro destra il pulsante con l'icona della lente d’ingrandimento |_'|
permettono la ricerca in un archivio di informazioni precedentemente salvate.

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

m Protocollo Informatico - Repertorio Oggetti bl
¥ ok & aaggiorna S Filtra annulla =
oy Cerca | 2

® (Dggetto Codice  |Tipo Docu... Classificazione Fascicolo
ACCERTAMENTO CITTADINANZA ITALIANA DEL PEMNSIONATC !E
ARCML

ATTO DI MATRIMOMIC DI

AUTORIZZAZIONE RITIRC FRAZIONAMENTO DEPOSITATO L

[-]

[ Trovati 35 risulkati

=
I campi che riportano alla loro destra il bottone con la struttura ad albero iii' permettono la ricerca in
un archivio di informazioni precedentemente configurate.

Per esempio premendo il bottone vicino al Mittente interno € possibile selezionarne uno tra quelli
presenti nellorganigramma:

H Unita Organizzative dell'ente ed
M ok B Annulla

@- | Unita Organizzative -
@= gy Amministrativo 5
w8y Anagrafe 2
8y Attivita Produttive
@~ gy Demografica_4
@~ iy Finanziario
84 Giunta Comunale
@ gy Giunta Comunale
g IRIDE
@ iy Lavori Pubblici
(= i Patrimonio Ambiente & Trasporti
@~ gy Polizia Locale
@~ gy Polizia Stradale

g Protocallo
@~ gy RECUPERO
@ iy Risorse Umane
iy SEGRETARIO COMUMALE
8y SMART 5]
s | | D&

| bottoni |__<2dks= | ¢ | 848lksti] normettono 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 'ora di ricezione del documento. Facendo doppio click con
il mouse nel campo data e ora vengono impostate la data e I'ora corrente:

Ricevuto il | 09/05/2016 |+ alle ore 14:59
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Se il documento ci & stato spedito da un altro Ente pubblico, avra sicuramente un protocollo, ecco
quindi che queste informazioni possono essere inserite:

Prot. mittente | | data | |~

Se il documento oltre ad avere un numero di protocollo ha anche una numerazione propria (per
esempio le circolari dei Ministeri) & possibile inserire queste informazioni nei campi:

M. documento | | datal |v

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

il documento viene automaticamente numerato e salvato in archivio.

il Sicr@web - Protocollo Informatico - Registrazione in entrata x|

File Collegamento Assegnazione  Riservato  Uklitd  Interoperabilita

[ _ - *I Prot.Entrata -—-} Prat, Uscita @é’ Prat.Interno B f x [t
akh e e e

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 I'ora della registrazione.

H Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000087/2016 o kad

File Collegamento  Assegnazione  Riserwato  Utlita

® =) &) :j «}l Prat.Entrata --» Prot.Uscita @:—L'Prot.lntemo ] ? Modfica 34 Annulla e“.‘:[g wE @

‘5)-_| PROTOCOLLO IN ENTRATA N.O000087 /2016 8.0,0.: ADD,CE... Registrato il 09/05/2016 14:57:50
*Jggetto

#Mezzo Invio premete 'AlE-M' per inserire un nuovo mitkente/dastinatario

# Mittenti Tipo Mominativo Inditizzo CAP Citka Prov E-mail a1
Principale  |MARIO ROSSI &% X
ol
LIFfici Dest, g = plly Assessore Affari Generali - Anagrafe - Stato Civile - Elettoral{|d § op
e & ) 5
u
2 o}
s} ‘ | [ = [
U g
*Mittente inkerna Es| Urerte mitt. | |
Ricenta il alle ore Prak. mittente data
Tipo documentao |GENERICO ||:| M.documento | | data | |v
# Classificazione |8.4 “COMMERCIOw ||E|

Fascicaolo | ||:||E| [[] Archiviata in data I:I hd

Documento |Cartace0 |E|| |Scan singola |E|| | aallega |

Livello di riservatezza

i
|M| | | | Prak. Criginaria M. |E|
Mate
Salvataggio completatol [é ADDCEDAF4 ; Alex Giowannini S’g Alex Giowanning
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0 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 “Indice Generale” dal quale possono
attingere informazioni anche tutti gli altri applicativi di sicraweb (ad esempio segreteria, ici, anagrafe,
etc).

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

ﬂ Indice Generale : Gestione Principale ed

0 =l = L% ) [=] k| ] ey Corferma  [£3 Annulle
ko ﬁ_g_ el
oy Fi i Ril. 5. Salva i 5 Rif.
Y F!?ure 1:_I| Rif. ] . i i} & Usa !unall | N le_ IITIp!JI't
& Dati Anagrafici Ir_-;'ﬂE:apltl ttagli | g Non residenti

Daka waliditd:  Mon inserita

s 1. Inserisci data o doppio click
*MNuowa data validita - PP

Persona Fisica

2. Cognome e Nome

Cognome |
o | |
Daka di Nascita |:’ - Precisione della Data di Mascita al

EN[EH

Comune di Nascita |

Persona Giuridica / Ricerca generica

Codice I:I {Tuesto campo serve solo per le ricerche)

Mominativo | | Falso

Ragione sociale | |

Dati comuni
Codice Fiscale | | Caonfermato P.INA |:’
Contrallo CF | [-] (2] Da bonificare
Tipologia di soggetto | E“ [ 1eticonoscibile Cod.Conkribuente |:’

Recapito di residenza
Data validitd:  Mon inserita

#MNuows daka validitsd |:| -

Indirizza |COMUNE. . |

E-Mail | /t

4. Scrivi l'indirizzo [

3. Scrivi il Comune e premi TAB

BN

gl

~

o Iaﬂ

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

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

Nel campo Indirizzo inserire l'indirizzo completo di via, numero civico, sigla, interno, scala, etc: il
programma distingue automaticamente il numero civico che € il numero 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.
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Prima di salvare, & indispensabile popolare i due campi Nuova Data validita (in alto e in basso)
contrassegnati come obbligatori. E’ sufficiente un doppio click nello spazio di testo bianco per
valorizzare il campo con la data del giorno:

m Indice Generale : Gestione Principale (X |
0 =l x L% ) w S _ ay [ conferma [ Annul:
ih Figure diRif. | > AlbieRegistri | () Requisiti Professionali | 5 Rif. Import
& Dati Anagrafici I % Recapiti | &, Dettagli | Non residenti

Data walidita: Moo inserita

#MNuova data validita b

Persona Fisica

Cogname | |
Tarme | | Sess0
Data di Mascita I:l - Precisione della Data di Mascita al
Comune di Mascita | ||£J|EJ

Persona Giuridica / Ricerca generica

Codice I:I (Questo campao serve solo per e ricerche)

Mominativo | | Falso

Ragione sociale | |

Dati comuni
Codice Fiscale | | Confermato P.IvA l:l
Controlla CF | [] [ Da bonificare
Tipologia di soggetto | |E|| Irriconoscible CodContribuente I:l

Recapito di residenza

Data walidita: Moo inserita

#MNuova data validita I:I -

Inditizzer |COMUNE. ., |[DIRIZZO. . [EN=)

E-Mail | |

B B

Una volta inseriti tutti i dati di interesse, occorre salvare con il tasto G e confermare I'anagrafica

[ Conferma

attraverso il pulsante per riportare i dati nella selezione del mittente:

u Seleziona il mittente (X |
_ Conferma ﬂnnnglla
*Mittente [T Raccomandata afr [~]|[PROVA PROVISSIMA [ ENCE
Indirizzo [VIA DEL FIUME 123 | Citta [CESENA | cap [47023] pr.

. Conferma

Sempre attraverso il pulsante si vanno quindi a riportare i dati sul protocollo.

# Mitkenti Tipo Marninativo Indirizzo CAP Cittd Provw E-mail a1

Princi..]B PROYA PROYISSINMG WIf DEL FIUME 123 47023 CESENA FC

"]
EXQD
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O 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 (elettronico), oppure dei file firmati digitalmente con il sistema della
firma digitale (informatico).

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

allega |

documento Cartaceo, e cliccare sul pulsante L Sadegs 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, etc.

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

documento Decuments [Cartaces  [+]] [scanmutila[ =] | asleas | Attivando questa opzione, dopo aver effettuato
la prima scansione, il programma di protocollo rimane in attesa di ricevere le altre pagine del documento
e sara l'utente che decidera quando terminare 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 Locumenito ka2 | nformatico per i file firmati digitalmente
Documento | Gasllegs |

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

Allo stesso modo possono essere aggiunti i file in allegato.

Per gli allegati puo 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 dopo aver salvato il protocollo,
si dovra utilizzare la procedura di richiesta di modifica/annullamento trattata piu avanti in questo
manuale.

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

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

H Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000088/2016 T

File Collegamento Assegnazione  Riservato  Utilita

B B B 3 /| ProtEntrata < Prok.Uscita gy Prot.Inkerna 3 ? Madiica 3 Annulls g:'lg wE @

&

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

i@

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.

d Salva: per salvare le eventuali modifiche inserite nei campi modificabili.

X Prot.Entrat 5 Prot. Uscit % Prat.Interna .
8 ProtEntrate RProclscta Y Nuovo protocollo: permettono di effettuare una nuova

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

- Stampa Etichette: per lanciare una o piu stampe delle etichette di segnatura.
Grotfes  Wamde  podifica e Annulla: permette di effettuare delle richieste di modifica o
annullamento direttamente dalla maschera di registrazione.

"*'-[g Avvia I’iter di workflow: permette di avviare l'iter di workflow predefinito sul protocollo.

Wi Azioni documentali: racchiude tutte le azioni documentali che possono essere intraprese a
partire dal protocollo preso in esame (es. creare un collegamento, impostare altri fascicoli,
assegnare il protocollo, creare nuove pratiche, inviare il documento via mail, creare notifiche
per i messi, etc ) e consente di visualizzare una serie di informazioni aggiuntive (es. iscrizioni
a registro, metadati del documento, riepilogo, collegamenti, etc).

@ Pubblicazioni: permette di gestire le affissioni e le pubblicazioni del protocollo corrente

sull’Albo Pretorio e sul Portale della Trasparenza. (per la funzionalita € necessario possedere
il permesso Richiesta affissione ed aver attivato [Iintegrazione tra protocollo e
Albo/Trasparenza che non é interfacciata).
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Barra dei Menu

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

0 Menu File

H Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000088/2016 L4l el

File | Collegamento  Assegnazione  Riservato  Utilita

MR B d;] =}| Prot.Enkrata -;*Prot.uscita @%Prot.lntemo ] ?Modifica 3 annulla cj@ wE @

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

0 Menu Collegamento

H Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000088/2016 X |
File | Collegamento | Assegnazione  Riservato  Utilica
By  olegahuove Entrata Ertrats 4 Prot.Uscks g Prat.Interno ] ? Modifica S annulla ‘;'.*[g wE @
- - = pl

Collega Muova Uscita
= Collega Muawo Interno RATA N.OOO0OBB /2016 £.0,0.: A00.CE.., Registrato | 09/05/2016 16:57:29

Inoltra ad alkri destinatari

Dacurmenta Mon Prokocollato 3

Collega ad un protocollo esistente. ..

premere 'Alk-M' per inserire un nuovo mitkente/destinatario
ativa Indirizzo CAP Cikkd Prov E-mail 81

Collega protocolli Figli. ..

Muovo Fascicalo,.,

R [ - - la

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 puo essere attivata dal menu Collegamento presente nella maschera di gestione
protocollo.

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

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

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

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

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

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

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




—

FOLOINFORMATICD ‘g o
Maggoli ®

u

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

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

|E| presente nella maschera di ogni singolo protocollo:

Prot. Originario M. | 0000088/2016 ||F5]
Prot. Padre N. | OO0O0S6/2016 |

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

Per protocollo padre siintende 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:

M protocolii collegati al Prot. N.0000088/2016 (in entrata) 4 L4
Q4 visualizza

@- & Prat. W.0000088/2016 - PROYVA PROTOCOLLG
@®- &) Prot. N.0000036(2016 - PROVA
@~ [ Prot, M.0000089/2016 - RIF.D0000S6/2016 - PROYA

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

Se un documento non dovesse piu far parte di una gerarchia o se fosse stato collegato per errore, dal
menu Collegamento - Elimina collegamento al protocollo 00xxx/2016, sara possibile togliere il
documento corrente dalla gerarchia di cui fa parte.

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

Se il protocolo & gia origine di una gerarchia, non € possibile collegarlo ad altri protocolli.
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v' Menu Utilita

H Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000088/2016 Ll
File Collegamento Assegnazione Riservato | Utilicé
] =] i 'ﬂ] =}| Prot, Stampa Etichetta terno N} ? Modfica 3 Annulla g:g wE @
: - Stampa Ricevuta -
= | PROTOCOLLO INENTR|  5tempa Pretocoli Coliegati £.0.0,: A00LCE., Registrata il 09/05(2016 16:57:29
%ggetto

Trasmissione. ..

Paosta inviata e ricevute PEC

Conservazione, ..

" L]
* Mezzo Invio premere "Alk-M' per inserire un nuovo mitkente/destinatario

CAP Cikkd Prow E-rnail AT

il Tipa el Salva oggetto nel repertorio. ..

Principale  PROVA PROVISSIN  picpilnga Protocolln 47023 CESENA FC & |k

Aggiornamento Protocollo (ESE)

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

v' Menu Riservato

H Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000088/2016 tad

File Collegamento  Assegnazione | Riserwato | Utlita

B Rendi il protocallo 'Riservata’ » A = = 4F &
™ & ] L 3 @5 FrotIntermo 7] ? Modifica x annulla g:.g wE @

Waria Livello Riservatezza

"

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

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

Varia Livello Riservatezza: questa voce di menu compare solo se € attivata nei parametri AOO la
gestione avanzata dei riservati. Questa voce di menu & attiva qualora si vada a visualizzare un
documento che é gia stato riservato, ed & 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 all'interno della Gestione Protocollo selezionare la voce “Nuova

Registrazione” -> “Registrazione in Uscita”™

m Protocollo Informatico - Gestione Protocollo A X
File Ricerca | Muowa Registrazione | Collegamento  Assegnazione
@ C-'\\ Wisia Regishiaziopelinlentiata J’ Prot.Uscita @E%' Prot. Interno ? Modifica x Annulla ﬁ Asseqna

Ricerca rapida;

R.eqgistrazione in uscita

Reqgistrazione interna

Redgistrato dal | 21/03(2016 || &l |

EES

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

m Sicrivweb - Protocollo Informatico - Registrazione in uscita ET ]
File Collegamento Assegnazione Riservato  Uklitd  Interoperabilita
E h__|'j -ﬂj Prok.Entrata —1} Prat.Uscita &5 Prat. Intetno 7] f x 'ﬂ-
P REGISTRAZIONE IN USCITA Cliccare per inserire
— nuovi destinatari —
* Oggetta |_J
[ \
*Mezza Invia |".-'- Cartaceo B' premere "8l-M' per inserire Un nuovo mitkentedestinata
# Destinatari Tipo Mominativo Indirizzo CAP itk Prone E-mail a1 D
X
ad
UFfici Dest, E @J E EJ
B § &)
& 8 z P
g !
#* Uficio mittente | |(Ee)
Tipo documento | M.docurmento | data | |v
* Classificazione | [i5)
Fasricolo | |ZJ|EJ [] Archiviato in data I:l hd
Documento |Cartace0 B| |Scan singola |E|| | o allega J
(8 Alegati Livello di riservatezza “:J
Make
[# noo.ceoere (G [@

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

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

Per registrare un protocollo interno nella Gestione Protocollo selezionare la voce “Nuova
Registrazione” -> “Registrazione interna”:

H Protocollo Informatico - Gestione Protocollo EPATx |

File Ricerca | Muowa Registrazione | Collegamento  Assegnazione

@ A visua Registrazione in entrata F;* Prok.Uscita @:-L' Prat.Interno ? Madifica x Annulla ﬁ Asseqna

Registrazione in uscita

Ricerca rapida: I""-_Registrazione inte:brna Registrato dal | 2140302016 |v al |

|v‘3:l

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

documento.
Sicri@yWeh - Protocollo Informatico - Registrazione interna 4kl
- @w
File  Collegamento  Assegnazione  Riservato  Utlitd  Interoperabilicd
E [.1] Q“'] Prot.Entrata -—;ﬁ Prok.Uscita @% Prot. Interno ] {?’ x 'ﬂ
@P  REGISTRAZIONE INTERNA B
* ggetto | |_JJ
)
# Uffici Dest, g |§] ) @J
5 i =
Bl &
= Iﬁ_(] = |3J
2 [
* UFficio mittente | )
Tipo docurmento | |ZJ M. documenta | data | | hd
* Classificazione | ||EJ
Fascicalo | |&)E Clarchiviste indsta [ |
Documento [Carkacen  [7]] [Scan singola =] | Caallegs |
Livello di riservatezza
A Allegati _
B odeaat) | Y
Moke
[# soo.cepard |G [@

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

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

Per accedere alla propria lista delle attivita dalla barra di Sicr@Web:
2 & O OO EFEEEERR & 1002016 [
Fare doppio click sul'icona &2

ﬂ Selezionare una attivita'

[ Esequi & Aggiorna [ Chiudi
Stato () |[Tutte le mie attivita] [+ Tipo Assegnazione % Ruslo % [[Tutti i misi ruoi] =]
Cerca |1|| HE| Applicazione | El Contesto ‘ El
Periodo ass, ‘U\t\mo mese El dal al
P A Tipo Nurmero Attivita' 0ggetta Richiedente S |1
Q2 = Protocallo O000066/2016 Presa visione PROWA ufficio "PROTOCOLLO" 0]

a FATTURA FATTURA - RIF, 00000842016 - PROYA RIF.0000064/Z016 - PROVA
PRI Protacallo 00000&4/2016|Pratocollo N, 0000084 2016 PROVA

2 [ Protacallo 0000076/2016 | Pratocolla N, 0000076{2016 CWSEDRFTGH]

2[5 Protacallo 0000075/2016 | Pratocolla N, 000007S{2016 PROVA

% Protocallo 0000064/2016|Presa visione FATTURA EMEL MR. 12345678 DEL 11/04/16

% Protocallo 0000065/2016 | Pratocollo N 00000652016 FATTURA EMEL MR. 12345678 DEL 11/04/16

%' Protacollo 0000065/ 2016/|Presa visione

DELIBERA DI GILNTA, 1/2016|DELIBERA DI GIUMTA N.1jZ016 - QWDOW  QWDOW

% Protocallo 0000064/2016|Pratocolla N, 00000642016 FATTURA EMEL MR. 12345678 DEL 11/04/16

% Protocallo 0000062/2016/|Presa visione FATTURA EMEL MR. 12345678 DEL 11/04/16

% Protocallo 0000062/2016|Pratocolla N, 00000622016 FATTURA EMEL MR. 12345678 DEL 11/04/16

Ales Giovannini

ufficio "PROTOCOLLO"
ufficio " -TRIDE"

ufficio " -TRIDE"

ufficio "PROTOCOLLO"
ufficio "PROTOCOLLO"
FATTURA EMEL MR, 12345678 DEL 11/04/16 |ufficio "PROTOCOLLO"
ufficio "Amrninistrativo 5*
ufficio "PROTOCOLLO"
ufficio "PROTOCOLLO"

ufficio "PROTOCOLLO"

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 delibere 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. Cliccando con il tasto destro
del mouse sull'icona delle attivita, attivare “Apri Automaticamente lista attivita all’avvio “

Apri la lista delle attivita

[ ] Nuova annotazione libera
& Aiuto
@ Apri aukomaticamente lista attivica' all'avvio

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

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

|} Esequi @ Aggiorna a Chiudi

Stato [0 |[Tutte le mie attivica']

=

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

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

B chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita.
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0O con filtro Stato = Da prendere in carico:

[ Esequi [)Prendi ) Rifiuta G Aggiorna [EJ Chiudi

Skata [0 | | Da prendere in carico E“ Tipo Assegnazion
[ Esequi il pulsante in questione APRE la maschera dell'attivita selezionata.
() Prendi Il pulsante “Prendi” permette di PRENDERE IN CARICO L'ATTIVITA
SELEZIONATA.
i) Rifiuta Cliccando sul pulsante rifiuta € OBBLIGATORIO inserire una motivazione del rifiuto a

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

i Agdiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

B3 chiudi il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita. Per riaprirla cliccare due volte nell'icona
in basso a destra indicante una cassettina.

[J con filtro Stato = Rifiutate:

=
B‘a Esegui __] Prendi @ Aggiorna B Chigdi
Stato () |7 Rifiutats ] Tipo

B> Esequi il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.
() Prendi il pulsante permette di PRENDERE IN CARICO le attivita selezionate.

i Agagicrna 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.

(] con filtro Stato = In carico:

%Esegui (=) Smista [ Rilascia 4 Completa & Aggiorna [gg Chiudi
Stato (o) [ | In caricn =] Tipo Assegnazione %, [[Qualsiasi
> Esequi il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.
(= Smista il pulsante permette di SMISTARE le attivita selezionate.
[ Rilascia il pulsante permette ANNULLARE la presa in carico del protocollo.
o Campleta il pulsante “completa” segna come completata I'attivita e quindi la sposta nello stato
corrispondente.
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@ fggiorna

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

£ Chindi

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

[0 con filtro Stato = Completate:

|} Apri @ Aggiorna B Chigdi

Skabo (2 | o Completate |E||

D Apri

&E—" Aggiorna

il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

B3 chiudi

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

[0 con filtro Stato = Smistate da me:

[ Esequi @ Aggiorna [E] Chiudi

Stato () || . Smistake dame =]

[2> Esequi

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

@ Aggiorna

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

3 chiudi

il pulsante CHIUDE la finestra delle attivita.
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Barra dei filtri.

Stato (0 |[Tutte le mie attivita'] E| Tipo Asseqnazione T |[Qualsiasi] E| Fuolo "l‘:_ |[Tutti i miei ruali] B|
Cerca |E|| ||E| Applicazione | ] contesto | =]
Periodo ass. |Ultim0 mese E| dal al

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

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

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

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

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

Cerca |E|| “El

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

Applicazions | =]
R E_
Gestione Documentale -
Attivita' Anagrafe della Popolazione
Delibere di Giunka
ne )
Cietermine
Fattura Elettronica
- RIF. 0000054 P E
Pratiche Edilizie i

N.nnnnnﬂ4f?rpmcedlmentl Amminiskrativi |E|

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

Contesko |kh!’| Flussi Docurmentali I|E||

e Filtro per PERIODO DI ASSEGNAZIONE: attraverso questo filtro si ha la possibilita di cercare le
attivita in base al periodo di assegnazione predefinito (Ultimo mese, Ultimi 2-3-6 mesi, Ultimo anno)
oppure definito dall’'utente impostando a destra i campi “Dal” e “Al”:

| hd

Periodo ass, |DeFinit0 dall'utente {impostare a destra) |E| dal | 10f04/2016 |v al |
Wlitig s hte 51 Data Prat, i
Ulkirmii 2 mmesi
| Uit 3 mesi LLC" (i) 09f05/2016 1404149 | T
Ulkirmi & mmesi
] Wl anna @
Definito dall'utente {impostare a destra) "
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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”.

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

Nella prima colonna della LISTADELLE ATTIVITA' (la colonna che ha per titolo “P”) questo
~#®m  simbolo indica che QUALCUNO MI HA ASSEGNATO QUESTA ATTIVITA' per valutare se
prenderla in carico o rifiutarla.

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

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

COLONNA “A”.

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

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.

J
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Menu contestuali sulle attivita.

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

Clicco sulle icone della colonna “P”:

se l'icona presente & “* e cioé l'attivita & assegnata per la valutazione allora il menu contestuale sara
COSiI:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del mouse
[ Esegui attivita' ) Valuka assegnamenta, .,
" Imposta come completata Prendi in carica...
1) Waluka assegnamenta. .. 5| Rifiuta...

Prendiin carica... E| Muowa liquidazione
41 Rifiuka, .. ) -
] Muowa annotazione collegata
El Muowa liguidazione — ) _ )

2 Storia degli assegnamenti. .,
[ Muowa annokazione collegata = o
[.1) Informazioni sull'attivika

2 Storia degli assegnarnenti. ..

(&) Informazioni sull'atkivita'

ESEGUI ATTIVITA": esegue l'attivita specifica.

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

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

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

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

I'attivita in carico l'attivita

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

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del mouse

[ Esegui attivita' [~ Srnista. .

%" Imposta come completata . .
| Annulla la presa in carico,..

[~ Smista. ..

El Muowva liguidazione

[ Annulla la presa in carico. ..

f] Mucrva liquidazione | ] Muowa annotazione collegata

[ ] Muova annotazione collegata :-;f Skaria deg" assegnamenti, ..

2" Storia degli assegnamenti. .. e o e
- (i) Infarmazioni sull'aktivita

(&) Informazioni sull'attivits'

ESEGUI ATTIVITA'": esegue l'attivita specifica.

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

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

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

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

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

solamente rimette l'attivita come da assegnare. me I'ha assegnata ma solamente rimette I'attivita
come da assegnare.
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se l'icona presente &€ * e cioé I'attivita & stata rifiutata allora il menu contestuale sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del mouse

[ Esequi attivita' ) Maluta rifioko. ..

4" Imposta come completata

Prendi in carico...
i) Waluka rifigka, ..

Prendi in carica. .. E| Muova liquidazione

] Huovs liguidszione | ] Muowa annokazione collegata

] Muowva annotazione collegata

To cpoi ot _ =" Storia degli assegnamenti, ..
4" Storia degli assegnamenti. ..

(&) Informazioni sull'attivita' (i) Informazioni sull'attivica'

ESEGUI ATTIVITA'": esegue l'attivita specifica.

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

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

presenti in questa lista. I'equivalente delle voci di menu presenti in questa
lista.
PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico PRENDI IN CARICO: permette di prendere in
I'attivita carico l'attivita
VYalutazione rifiuto
i) |attivita’ &' stata rifiutata dal'utente Alex Giovannini. | Prendiin carico

Seguono alcune naote & riguardo. o Imposta come completata

L) non la voglio | (&4 Annulla
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se l'icona presente € "* e cioe l'attivita ha ricevuto un annullamento della presa in carico
allora il menu contestuale sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del mouse

[> Esegui attivita' () Valuta assegnamenta. ..

%" Imposta come completata . .
Prendi in carico. ..
[ Waluka assegnamento..

g Rifiuta,..

Prendi in carica, ..

& Rifidta, . ] Muova liguidazione

E| Muova liquidazione . .
: [ 7 Muova annokazione collegata
[ Muova annotazione collegata

'i-:l' - - .
9° Storia dedli asseanamenti... =" Storia degli assegnarnenti, .

(&) Infarmazioni sullstkivies (i) Informazioni sull'attivica'

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

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

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

rifiutare.

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

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

Valutazione assegnamento

,i,,f In gqualita’ di membro del'units organizzativa: Protocollo, | Prendiin carico
ti &' stata assegnata l'sttivita' in oggetto dal'utente Alex Giovannini. R
. Rifiuka
Seguono alcune note a riguardo. B Annulla
i Smistamento da parte di 8lex Giovannini | -
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Le opzioni dei menu che sono comuni per tutti i caso sono:
[ ] Muova annotazione collegata

' Skoria degli assegnamenti. ..

3
(&) Informazioni sull atkivika'

e Nuova annotazione collegata: &€ possibile creare una annotazione gia precompilata dove si
possono aggiungere ulteriori note relative a quella particolare attivita. La nota rimarra
all'utente che I'ha creata anche se/quando l'attivita connessa verra smistata a qualcun altro:

# Appunto: Protocollo N.O0DD092,/2016 =]
Tipo: Protocollo

®

Mumero: 00000922016
Oggetto: PROYA
Attivita'; Protocollo N.0000092/2016

Richigdente: ufficio "Protocolla”

(1 Storia degli assegnamenti: permette di visionare una storia degli assegnamenti simile alle
info assegnazioni presenti nel protocollo:

m Storia dei riassegnamenti X |
Chiudi
Cambio stato In wisione & Mhote allegate
4| 10/05/2016 11:21:57 |ufficio "Protacalla” Smistarnenta da parte di Alex Giovannini E
10J05/2016 11:21:50 |Alex Giovannini (non esciusiva), ufficio "Protacolla” Presa in catico da parte di Alex Giovannini
4| 10/05/2016 11:17:56 |ufficio "Protacalla” Smistarnenta da parte di Alex Giovannini
10J05/2016 11:17:55 |Alex Giovannini (non esclusiva), ufficio "Protacolla” Presa in catico da parte di Alex Giovannini
Mate dell'assegnamento selezionato

e Informazioni_sull’attivita: ritorna una utile maschera che riepiloga alcune informazioni
sull'attivita selezionata:

Informazioni sull"attivita’

i Aittivita"s Protocollo N.0000092/2016 3 ox
Assegnata: per competenza -
Richiesta: Smistamento da parte di &lex Giovannini
Tipo: Protocollo
Humero: 000009272016
Oggetto: PROY A
Richiedente: ufficio "Protocolla”
Inizio: 10/05/2016 11:17:54
Scadenza: nessuna
Visibile a: ufficio "Pratocolla”

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

H Protocollo Informatico - Consultazione Protocollo

File  Muova Registrazione Collegamento  Ricerche

@ ¥ Gocerca J Muova Ricerca Q4 Visualizza ;;i Stampa Esci =}| Prot.Entrata ,_.* Prot, Uscita @:P Prot.Interno &7

CONSULTAZIONE PROTOCOLLO I =
Numero: da | | a| | 4 anno | | Tpe @E HU @1 |E|

Registrato dal [ 21/03/2016 |+ al | || [ ricerea anche neg uffic per conoscenza |g|

Mumero Tipa Data I IMitkente Destinatario Autore 0Oggetta Classif... FascicalaPra | All Inv

:}l_l] 000009212016 |E 10/05/2016 11:17:54 % |MARIO ROSST | Protocollo (4321 Alex Giovannini PROWA FBwATT |B
s :}l_l] 00000912016 |E 10/05/2016 11:10:54 £ | MARIO ROSST Alex Giovannini | PROYE 8.4 wC0n
s |_1Q 00000902016 U 10/05/2016 11:03:03 % |PROTOCOLLOD (IMARIO ROSST | Alex Giovannini PROYA USCITA 8.4 wC0n

o 00000592016 U 10/05)2016 09:11:43 | T PROTOCOLLO (IMARIO ROSST  alex Giovannini | RIF.0000086/2016 - PROVA FBwATT

=

:}l_l] 00000882016 |E 09/05/2016 16:57:29 T4 |PROYA PROYISS alex Giovannini | PROYA PROTOCOLLD S w000 g

:}l_l] 000008712016 |E 09/05/2016 14:57:50 4 |MARIO ROSST | Assessore Affar lex Giovannini |PROYA DI PROTOCOLLAZIONE 8.4 wC0n

:}l_l] 0000086/2016 |E 09/05/2016 14:04:49 £ | MARIO ROSST Alex Giovannini | PROYE FBwATT

:}l_l] 00000852016 |E 09/05/2016 13:11:22 £ | MARIO ROSST Alex Giovannini | RIF.0000075/2016 - PROVA 15,1 «= g

:}|_1'| 00000842016 |E 090512016 12:28:01 T [MARIO ROSST Alex Giovannini | PROYS F.E=ATT

'} |noo0ossz016 E 090512016 12:18:43 T [MARIO ROSST Alex Giovannini | PROYA RISERVATL F.E=ATT E

Pratocall trovati: 205593 [# s00.ceDaFs

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

Cliccando sul pulsante ¥ & 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 ™ ; se tale pulsante
viene premuto senza impostare alcun criterio, verra visualizzato 'elenco di tutti i protocolli che l'utente &
abilitato a vedere.

[t Ri
Per effettuare una nuova ricerca cliccare sul pulsante - ¥ Fe=res

Per visualizzare il protocollo si puo fare doppio click sulla riga corrlspondente al documento scelto oppure,

. . . |
una volta selezionato il documento, cliccare sul pulsante Q yeualiza

numero totale dei protocolli trovati Protoceli trovati: 205593

. Nella barra di stato viene riportato il

’ ) - . . . W o .
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 piu criteri di ricerca, pud 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
sakane DB od gssegnare 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, allutente 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
multi - pagina e di dare un nome file leggendolo dall’etichetta di segnatura con codice a barre.

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

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

. . .. ‘ Argusisi e . , e
Successivamente, cliccando sul pulsante Acquisisci , tutti i files immagine verranno inseriti nei
rispettivi protocolli.

ACQUISIZIONE BATCH DOCUMENTI 8 Formato: ywwwnnnnnnn[-aal.ext
Percorso | ||g
[[]in caso di errore non interrompere 'elaborazione e genera file dilog ‘ Pt |

Documenti nella cartella

| File: Descrizione

[é Comune di Shadow
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Richieste di Annullamento/Modifica

0O  lter per richiedere una modifica ad un protocollo

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

Per semplicita espositiva, si 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, etc.

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

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

=

MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLD: | p Prot,h.0000001 /2015 ‘

Prot. N.0000001,/2015 {in entrata)

Mokivazione della modifica

ERRORE DIGITF\ZIONE'

Estremi del provvedimenta di autorizzazione

DATI DA MODIFICARE

[ ©ggetto |E|

] Mittenti Tipo Marninativ Indirizza [cap | cits  [Prov] Eemal [T
X
1 |

[]Prot. Mitt, | | data prat. | | Ricewuto il | [ alleare | [

[ Do, Crigin, |Elettr0nico |E|| | ® documenta ariginale |

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

Esistono diverse casistiche gestibili a seconda delle combinazioni che si possono verificare tra
presenza o meno di documento principale e/o allegati. Naturalmente é 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

A . . . . rodifica
solo attraverso la procedura di richiesta di modifica con log attivabile dal pulsante ? :
Successivamente si aprira una maschera in cui indicare il motivo della sostituzione (per esempio
ituzi i [ ibile” o “i [ [ ”), attiv. u i fi .
“sostituzione per scansione illeggibile” o “inserimento file errato”), attivare la spunta di fianco a Doc
Orlg |Z| |E|Bttr0nic0 |E" | (E) documenta originale

/(%] , cancellare il documento originale con |l

pulsante % o poi reinserire l'originale selezionando il pulsante 2 slaga 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.

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 Ylalesst - cliccare  sul pulsante

| @sesiene dlesdi | - solezionare la descrizione a cui aggiungere il file, cliccare sul pulsante

attivare 'inserimento dell’allegato:

per

File:
0 =l »® D ¥ annulla Modifiche ¥ conferma annulla
- —
GESTIONE ALLEGATI —
Allegata .2 [CORPO DEL MESSAGGIO |
Tipo |Elettronico =] | @ proprieta documenta | | 3¢ |
M.Pagine | | O
ALLEGATI Documento | Operazione
ITOO0O00O000000000_00001_MT_00z2
CORPO DEL MESSAGGIO
Ié Cornure di Shadaw [3 I&.

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

desiderato, selezionare l'icona di gestione degli allegati |_8alegati| o pella successiva maschera
scegliere quale tipo di allegati inserire, allegare la scansione o il file, e cliccare sul pulsante SALVA.

File:

O B X

GESTIONE ALLEGATI

Allegato M.1

Tipa |Cartaceo

@ Allega file. ..

@ Allega da modello, .. 3

|E|||Scan singola |E" [ Allega un documenta J

M.Pagine I:I

ALLEGATI

=)
=

[é Zomune di Shadow

Si possono inserire piu allegati in sequenza: dopo il primo inserimento, cliccare sul pulsante SALVA, e
poi sul pulsante NUOVO per inserire il successivo. Si ricorda che dopo l'inserimento della prima serie
di allegati, dalla maschera del protocollo non si potranno piu 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 @3% cliccare sul pulsante |- & gsions degsi | .

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.

@ b4 = Q) Y annulla Modifiche . Conferma a annulla
(Nuova JNE ALLEGATI
allegata M, 1 ALLEGATO 1
Tipa |Carbacen [=]| |5can singola [=]|| @ allega un documento | | 3 |
M.Pagine | | ] pubblicabile

ALLEGATI Daocurmenta | Operazione
ALLEGATO 1
ALLEGATO 2
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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 ¥4 cliccare  sul pulsante | @ sstens dlegst |
, selezionare l'allegato da sostituire nell’elenco degli allegati che viene automaticamente aperto,

cliccare sul pulsante o per attivare la sostituzione dell'allegato. Cliccare sul pulsante %] ¢ su

| 0 allega un documento |

per allegare il documento sostitutivo. Cliccare sul dischetto a per salvare,

chiudere la maschera degli allegati tramite il pulsante B conferma

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 B#s#i  cliccare sul pulsante | @estieneskasi ] qolazionare
l'allegato a cui cambiare la descrizione, cliccare sul pulsante “J che automaticamente abilita la
modifica sul campo della descrizione e del numero di pagine. Una volta effettuata la modifica, cliccare

_ Conferma

sul dischetto & , chiudere la maschera degli allegati con il pulsante 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.

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

presente il pulsante I , cliccando su tale pulsante si apre una maschera sulla

. . . | Dati Modificati. . T - . s
quale bisogna cliccare il pulsante , verranno quindi elencati i documenti sostituiti,
selezionarne uno con il pulsante sinistro del mouse, e con il tasto desto pud essere lanciata la
visualizzazione dell’allegato sostituito o del nuovo documento

Chiudi

Zampa Muoyvo valore | Yecchio walore
DOCUMENTO 365 290
IMPROMTA cedSaanccc8al7iednal0a @ Wedi nuovo documento 04666640

(1) Wedi vecchio documenta

Maggioli S.p.A. Pagina: 49/87




—
et

FOLGINFORMATICE g
Mgt ®

u

0 lter per richiedere un annullamento di un protocollo

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

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

rossa A ammla | i dicare il motivo per il quale si chiede I'annullamento (per una doppia
protocollazione si pud usare per esempio “Doppia protocollazione. Vedi prot. N. XX/2007” in modo da
facilitare il responsabile del protocollo nella verifica della richiesta) oltre agli estremi del provvedimento
di autorizzazione. 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 o0 meno la
richiesta appena inoltrata.

Le richieste inoltrate si possono vedere dal menu Protocollazione - Richieste di Annullamento / Modlifica.
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).

.5
B

ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | ,3‘3' Prak.M,0000009/2016 ]
Prot. N.00D0D0D0D09,/2016 (in entrata)

=N

Motivazione del'annullameanto
MOTIND DELL AMMULLAMENT O

Estremi del provvedimenta di autorizzazione
ESTREMO DEL PROYYEDIMEMTO DI AUTORIZZAZIONE
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00 lter per autorizzare una modifica o un annullamento di un protocollo

Le richieste di annullamento o modifiche sono elencate nel menu Protocollazione = Richieste di

Annullamento / Modifica.

File:
@ Aggiorna L, Apri.,. Skakn | Richieste E]
Richiesta | Data | Ltente | IMokiva Protocollo
Madifica 10/05/2016 | Mario Rossi MODIFICA OGGETTO Prat, M.0000010/2016 (in el

Ié Comune di Shadow

Per vedere i dettagli delle richieste, fare doppio click sulla riga corrispondente al protocollo da
processare e a seconda sia una richiesta di modifica o annullamento si apre la maschera

corrispondente dove inserire gli estremi del provvedimento autorizzativo.

B X

AUTORIZZAZIONE MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO:
Prot. N.0000010,/2016 {in entrata)

Mokivazione della modifica

| 4 prot.n0ono0tojzote |

Richizsta del 10/05/2016 15:24:47 da parte di Mario Rossi

MODIFICA OGGETTO

Estremi del provvedimenta di autorizzazione

DATI DA MODIFICARE

Oggetto PR PROTOCCOLLD DA ARNULLAREMODIFICARE - MODIFICATC |El

] Mittenti Tipo Marninativ | Indirizza [cap | cits  [Prov] Eemal [T
X
a8

] Prat. Mitk, \:I data prat., \:\El Ricewuta il \:\El alle ore \:I

[ Doc.Crigin. - [Cartacen [][5can singola [=][ /) documente sastitutive |

[ allegati |Q|nsTla|legato|

Per autorizzare la richiesta cliccare sul dischetto Salva =

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

Qualora il sistema di protocollo informatico fosse inutilizzabile per causa di forza maggiore, &€ possibile
attivarsi con 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 sara del tipo n. 1/2007 R.E. 1/2007,

n. 2/2007 R.E. 1/2007, n. 3/2007 R.E. 1/2007, ecc... dove il primo numero ¢ il progressivo di registrazione
nel registro cartaceo ed il secondo numero “R.E. 1/2007” sta ad indicare il primo Registro di Emergenza del
2007.

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

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

[...F

*Estremi autarizzazione

Moke

File
0 d <&
REGISTRO DI EMERGEMZA:
*Reqgistro di emergenza |1J2016 |
*Data attivazione |  ora
# Data chiusura | ora
# N, Prokocoll da recuperare

ESTREMI D& INSERIRE

[é Comune di Shadow | (5
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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.

File

D Muaya

@ ':E.'u'isualizza ﬂ_‘rllngresso —%Uscita @E’Interna almpnrta

Drescrizione |N. Prot da ... |N. Prat recu, . | Maoke

1/2016 del 10/05/2016

4

1]

I é Zomune di Shadow

Il programma provvedera automaticamente a generare il numero del registro di emergenza in maniera

progressiva partendo sempre dal numero 1.

REGISTRAZIONE IN EMERGENZA

REGISTRO: 12016

M.Protocollo Emergenza |

| Drata |

EX |

[é Comune di Shadow
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Gestione Costi

0 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 all'utente di generare nuove spedizioni, partendo dal protocollo
desiderato, fare ricerche attraverso opportuni filtri, modificare dati relativi alle spedizioni, cancellarle.
Le stampe realizzate sono:
¢ Distinta analitica posta reqistrata, 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, che € la cartolina delle poste, contenente i dati relativi al mittente e
destinatario della spedizione;
o Etichetta per la busta, specifica i dati del destinatario della spedizione.
e 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 piu mezzi di invio
necessari.

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

Protocollo Informatico - Mezzi di Invio e]lx]
File
O B X <&
MEZZI DI INVID
* Descrizione [Raccomandata AR | @ cEssato

# Tipo |' Cartacen |E|| sped.postale [Raccomandata [=]| Costo Spedizione | 15,00

[] doc. principale firmato digitalmente Ordine I:’
Note |@TaARIFFA: staglioni=20-360|50-465|100-495|250-535|350-EDD|1DDD-?SS|2DDD-985|2DDDD-1250|

[

Ié Comune di Shadaw [3 I'-ﬂ

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
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
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€, che fino 50 grammi il costo € 4,65 €, ecc. In tal caso il sistema, in fase di generazione delle spedizioni
calcola il costo in base al peso specificato dal tariffario.

Come riferimento al tariffario delle poste si indica 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 -> Moduli di base —> Stampe — stampe — protocollo informatico, quindi
selezionare il report “Stampa ricevuta raccomandata retro” e col tasto destro scegliere la voce “Imposta
parametri”.

_ Stampa E Esci 0 Legenda ’j}'a

— _] Starmpa Protocalli Colleqgati -

— _] Stampa dei Protocolli selezionati

— _] Stampa del Registro per tipologia

- _] Stampa della Diskinta

— _] Starmpa della Distinka UFficio Gestione Documentale /
— _] Etampa della Menu del report (g?

- _] Stampa della 57 Design

— _| Stampa etich I % Imposta paramett. . I

- _] Skampa sorte
- _] Skampa skatis
— _| Statistiche: a
— _| Statistiche: a

— _] Statistiche: inkerni
— _] Statistiche: media giornaliera

za Imposta stampante, ..

g3 Mostra tutte le impostazioni stampante...

FHHI—

[& Controllo repositary. ..

Cukput su |Stampante E“ [ & videa

Stampante |[Microsoft ¥PS Document Writer] (Stampante di sistema) [ | i Imposta |

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

u;" arametri acenciati al renon atan s dalls Bicn g™
9 ok B annulla

§ Parametri kerritorio

Dettaglio indirizzi | E|
Stampa luoga Diescrittore civico | |
Stampa localita' postale Separatore civico || |
 Parametri genetici
D | Mome parametro | Tipa | | | Walore
x |UFficioPaostale STRIMNG Bassano Del Grappa

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

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

File  Utilita

'_a Spedizioni @ Aggiorna |8 Etichette buste \% Awviso Ricevimento \% Distinta Analitica & Elenchi
Data spedizione: da | 100572016 |v a | |v Tipo spedizione | B| Codice spedizione I:I
Mumn, Prot.: da | | a | | | anno | | Imporko: da | | a | |
Registrato: dal | |v al | |v Pesa: da | | a | | grammi
Protocollo |Pr0g | Mittente | Destinatario | Indirizzo Destinatario | Peso |Import0| Data Spediz. | Spedizione Codice spediz.
00000122016 UFFICIO SEGRETERIA MARIC ROSSI YIA DELLE PROVE 123 - 47023 - CESEMA (FC) 350] 15,00 10/05/2016 Raccomandata

[é Comune di Shadow

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. |l 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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00 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:
a annulla

Zerca protocollo

Codice a Barre prat, I:I Prat, M. | | annio | | | Fo

I é Zomune di Shadow

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.

W FRicercaProtocoli A

¥ ok & aggiorna S Filtra arinulla |\

8o Cerca | @l
| @ Data ? |.C\| Oggetto | Mormninativo

L 0f0S/2016 1 132016 PROYA TN USCITA MARID ROSSI

Trowato 1 risultako

Da qui & 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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= Protocollo Informatico - Genera Spediizioni x|

File:
[ conferma (£ Annulla

Cerca protacolla

Codice a Barre prot. | | Probm | 13 | janmo | 2006 |

L |

Genera spedizioni

Protocello [.0000013/2016 - PROVA TN USCITA [N

MNE: Selezionando conferma saranno generate le spedizioni per ogni destinatario del protallo,

Peso I:I grarnrni Irnpiorka 15,00| eura
Data di spedizione I:’ -
fArea di costa |UFFicin Seqgreteria ||:J|EJ
Mezzo di invio: Raccomandata AR [é Cariune di Shadow

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 '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 '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 piu di una. Una per ciascun tipo di spedizione associato ai
destinatari del protocollo.
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0 Dettaglio spedizione

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

=l x LJd Etichetta (2 Avviso Ricevimento

Pratacollo |N.DDDDDIZ,I'2|316 - PROWA M USCITA COMN RACCOMAMNDATA

Data spedizions | 10/05f2016 ||+ Tipo spedizione |Raccomandata |E| Progressivio I:I
Peso | 350 | grammi Imparto 15,00| euro
Codice spedizione I:I Area costo |UFFiciD Seqgreteria

MITTENTE

Y

AE

Denominazione [COMUNE DI SHADOW

Maminativo |UFFICIO SEGRETERIA

|
|
|
C.AP. [ B10S0 | Citka [COMUNE DI PROVA | Prov.

Indirizzo |FG
Stato |
DESTINATARIO

Mominativo [MARIO ROSST

Inditizzo |VIP- DELLE PRAOVE 123

|
|
c.ap, [ 47023 | ciea [CESENA | Prov.

Stato | |

Ié Cornure di Shadaw [:’. administrator I;B -----

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

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

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

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

Questa stampa si lancia tramite il bottone 5 Dstnt=énditca hosto nella barra dei pulsanti della maschera
di Gestione Spedizioni Postali.
Una volta cliccato il pulsante viene mostrata la sequente maschera:

9 ok B3 Annulla [ Visualizza i parametri standard

P Distinka analitica posta registrata

STAMPA DISTINTA ANALITICA POSTA REGISTRATA

#[ata Spedizione | 10/05/2016 |
*Tipn Spedizione |Faccomandata  [=]

Cata di stampa | 10/05/2016 (-

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

Spadiziona dal (gg/mmiaa):  1005/2016

Ragiona Sociaks: Comune di Shadow

GCadica SAP dal cliarta: Prodotio:  [X|RACCOMANDATE [ [ASSICURATE [_|ATTI GIUDIZIARI
Codica a barra: DA (iniziala) A (finaka)
Mumero dei codici a barre non utilizzati: Totale codice a bare ulilizzati: M. 1
(Codioe a bame fAnde - Codl oo inddak) - Tolake codice a bame non wilizad
N. PROG. RIF. DESTINAT ARIO DESTINAZIONE N° CODICE A BARRE
1 00000122016 MARIO ROSS| CESENA

DETTAGLIO CODICI A BARRE NON UTILIZZATI

ACCETTAZIONE CON RISERVA *

Firma del cliante:

Data: 1070572016

" chene S1HMmpagng d 200 ofmre cuanisdl ds0omianas risaoniase o Fos temallans 1 50emn & Quants dehiaran.

Firma del cliente:

Firma Posteitaliana:
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00 Stampa avviso di ricevimento

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

Protocollo Informatico - Gestione Spedizioni Postali

. STAMPA DEL RETRO DEL CARTELLING: _ oK
- girare il carteling & inserilo nella starmpante 3 Annuila
- premere QK per procedere -
la stampa compila la seguente cartolina:
Posteitaliane A | R. |
Awvviso di ricevimento postaprioritaria

Awvviso di ricevimento

Aaccormandata Pacco

Destinatario

o del ricevente Data Firma dell'incaricato alla distribuzione Bollo dellufficio
e} di distribuzione

La stampa di queste cartoline pud essere eseguita in modo massivo da “Stampa massiva avvisi di
ricevimento” dal menu Utilita della maschera di Gestione Spedizioni Postali:

LETER

File:

Uit |
(a9 Annulla Stampa Distinta (reset progressivi) (23 fwviso Ricevimento (3 Distinta Analitica (2a Elenchi
€ Stampa massiva avvisi ricevimento
T1AE AT e T T TE T A T+ Tirn snedizinne | =1 Cndire snedizinne

Con questa modalita verranno stampate le cartoline (prima tutti i fronti e poi tutti i retro) di tutte le
spedizioni presenti nella griglia.
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0 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 I'uso dei fogli, durante I'anteprima di stampa viene richiesto all'utente da quale etichetta
all'interno del foglio si vuole iniziare a stampare.

: Il Stampa a video in corso... W) x|
3 Analitica (2 Elenchi
Stampa a video di
[ Etichette Indirizzo Spedizioni | IE“ Codice spedizione
5 | | a |
@ Inizializzazione stampa L | | g | | T 5|f|caZ|...| Fascicolo |Pra| all |Inv|
- .
— < Richiesta dati . -
=X P Jim, [ats spe MRS Selezione Efichetta
i = Farmattazions dati 3
1 A (Fo 15,00 ok annulla
1 Stampa a video A (Fi35015,00 10052 :
(r—— Selezionare la prima
& Annull
lﬂ etichetta disponibile

Copie
MNum, copie

[] Copie su pagina nuova

[] Separa copie

Di seguito viene mostrato una stampa di esempio contenente tre indirizzi a partire dalla terza riga
seconda colonna.
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EARGIOTTI STEFANO BIANCHI MARIO

WVIA PIMIS WIA LARGO CAIROLI 12

43150 CESEMNA FC 43200 MODEMA MO

BARGICTTI STEFANC

Wia LUNGA 1234

34100 FIRENZE Fl
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0 Stampe Spedizioni (Registro Spedizioni)

Dalla maschera Gestione Spedizioni Postali premendo 5 Benchi

spedizioni per tipo spedizione”:

, scegliendo il link “Registro

enchi Spedizioni
I Elenchi Spedizioni
Hegistro spedizioni per tipg

Spedizioni per Area di cosko

ed inserendo il periodo in esame:

9 ok B3 Annulla [ Visualizza i parametri standard

P Reqistro spedizioni per tipo

STAMPA REGISTRO SPEDIZIONI

* Dalla Daka |:| w *gllaData |:| -

Data di stampa | 10/05/2016 |

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:

Comune di Shadow Comune di Shadow - 001
Registro Spedizioni per tipo dal 01/01/2001 al 10/05/2016

Tipo Spedizione: Raccomandata
Prot. N. Data Prog. Mitte nte Destinatario Codice postale Peso  Importo

0000012/2016 10/05/2016 1 UFFICIO SEGRETERIA MARIO ROSSI - VIA DELLE PROVE 123 - 47023 - CESENA (FC) 350 15,00

Importo totale: 15,00
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00 Stampe spedizioni (Spedizioni per area costo)

Dalla maschera Gestione Spedizioni Postali premendo S Benchi

area di costo”:

, scegliendo il link “Spedizione per

@\ Elenchi Spedizioni
i: Registro spedizioni per tipo
L_Spedizioni per Area di coskg,

ed inserendo il periodo in esame:

P spedizioni per Area di costo

STAMPA SPEDIZIONI PER. AREA DI COSTO

T e R e
Data di starmpa | 10/05/2016 |

si puo accedere a questo report, che mostra I'elenco delle spedizioni su un intervallo di date
prescelto, raggruppate per area di costo e col totale degliimporti:

Comune di Shadow Comune di Shadow - 001
Spedizioni per Area di costo dal 01/01/2001 al 10/05/2016

Area Costo: Ufficio Segreteria
Prot. N. Data Prog. Mittente Destinatario Tipo Sped. Codice postale Peso  Importo

00000122016  10/05/2016 1 UFFICIO SEGRETERIA MARIO ROSSI - VIA DELLE PROVE 123 - 47023 - Raccomandata 350 15,00
CESENA (FC)

Importo totale: 15,00
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0 Cancellazione distinta

Questa funzionalita & accessibile dal menu Utilita —> Annulla Stampa Distinta (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:

Annulla stampa

_ Conferma ﬂ Annulla

# Digta Spedizione | 10/05)2016 ||+
# Tipo Spedizione [Raccomandata [~]

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 interoperabilita), 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

H Posta: PEC ufficio demografico [ufficio.demografico@comune.it] A X |
e B @ s
w L B . -
@ " PEC ufficio demografico] §5 POsta in ingresso - Filtra per: | | 7
"‘;'% kosta in ingrESSﬂ Oggetto R Mitkante Diata Irvio Lirn
=
0] Inviati ) & POATA CERTIFICATA! MIBOLI - comunicazione di inizio lavori (edilizia @ Prometeo - La tua guida ai servizi <p11/04/2016 15:54:23 4,26 Mb g
GI_ | Archivio
gs ; Cesting
[ Messaggi: 1 [& sianlucaFelin [ —

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

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

# Protocollo Informatico

Archivia Lkilica

Pratocallo Informatica Configurazione | Pratocollazione | Assegnazione  Amministrazione Stampe Opzioni  Finestre 7

Gestione Protocollo

Mucwva Reqgistrazione
Consultazione Protocollo

Controllo Reqgolatita Amministrativa
Documenti non Protocollati
Acquisizione Batch Documenti, ..
Richigste di annullamento | Modifica
Registro di emergenza
Protocollazione in Emergenza
Gestione Costi

Gestione Spedizioni Postali

Casella di Posta CertificataD
Attivita

Oppure

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

. Ruali impersonati

hi sto sostituendo?

7 Account di default per invio eMail Permessi richiesti non posseduti

] Motifiche Protacollo

|_fl PEC ufficio demografico
| cedaffa

7 jiride su gmail

[ XX u]~ ]

Permessi di aocesso
Docurnenti dellukente

Dacurmenti deqli uffici »

Posta Elettronica 3

! Avvia chat con...

FOEIE | & ¥

- Cambio Password. ..

& Ao
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= Posta: PEC ufficio demografico [ufficio.demografico@comune.it] L e

& B @ 8 w @ o

m - .
@ ':__ PEC ufficin demografico g‘ﬁu Posta in ingresso - Filtra per: ‘ | k4
f\}éu Eusta in |ngressE| Cggetto R Miktente Data Invio Dim
g Inviati = POSTA CERTIFICATA: MIBOL - comunicazione di inizio lavori (ediizia @ Prometen - La tua guida ai servizi <p111/0%j2016 19:94:23 4,26 Mb R
ﬁ’ | Archivio
'{’Lff Cestino

Per controllare se ci sono nuovi messaggi, cliccare sul pulsante "&' . Se ci sono nuovi messaggi,

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

possono essere 0 meno presenti sul server web.

Tipologia di Icone / Messaggi Riscontrabili.

Messaggio proveniente da una casella di Posta “NON” Certificata

|—
[k

=
=

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’

&3

5!

Messaggio presente sul server di Posta.

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

ﬂ Posta: PEC ufficio demografico [ufficio.demografico@comune.it] AKX |
& D 2 ® w @ &
w L . . -
@ T PEC ufficio demografico| %5 Posta in ingresso - Filtra per: | | ¥
?}& Eosta in ingressEI Oggetto R Mittente Data Invio Dim
a Inviati | I.m POSTA CERTIFLCATA: RIECIT - comunicazinne diinizio laweor (ediliziz © Prometeo - La tua guida ai servizi <pl 11)04/2016 15:54:23 4,26 Mb GE
<, Apri
q_ | Archivio

&7 Protocolla...
g-:l Ripudia...

25! Collega al messagaio di riferimento. .,

@ ?r Cesting

" Imposta come Completato

|;,/ Mote. ..
15, Esparta. ..

B Sposta in 3

wl Cestina

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

%, Bpri
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 Cormpletato
Imposta il messaggio come completato.

& Pratocalla...
Awvia il processo di protocollazione.

=& Collega al messaggio di riferimento. ..

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

] Ricerca nel database %]
¥ ok & aggiorna ¢ Fitro Annulla Q La ;B
B Corca | )
C Cartella Oggetto R Mittente Destinatario Data 5]

L4 Postain ingresso FOSTA CERTIFICATA: NOTIFICAZIONE AL SENSI DELLA LEGGE K.53 DEL 1994 (] @ |ARMANDO PETROSING <a.peprotocollo@pec.comune. saler 19/10/2015 19:14:191,221
" | Postain ingresso POSTA CERTIFICATA: TRASMISSIONE YERBALE DI ACCERTAMENTO E CONTEST + | protocollo@pec, aslf. it comunediladispoli@certificazio 09/10/2015 10:55:53|267,3
«" | Postainingresso POSTA CERTIFICATA: Invio File 22489787 + sdidb@pec, Fatturapa.it PROTOCOLLO@PES COMUME 09/11/2015 14:35:30/ 21,44
" | Postain ingresso POSTA CERTIFICATA: (Rif: 2015/40679 PROT) INYIO CONVENZIONE EX ART. 31 + | "belunc. bi@cert ip-veneto.ne comune .zoppedicadore bl@pe 0211 2/2015 12:47:44|267,7
«" | Postainingresso POSTA CERTIFICATA: Invio File 33055836 + sdil0@pec, Fatturapa.it SEDICO.BL@CERT.IP-YEMETE 04/03/2016 11:54:23|22,61
" | Postain ingresso POSTA CERTIFICATA: COMUNE DI BORGARO TORINESE {TO) Prok. M. 0002202, + |comune,borgaro-tarinese, bo@ protocallo@comune. bustoarsi 05/04/2016 11:17:02|700,4

[Trovat\ & risultati

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

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

protocollazione.

B Spostain
Permette di spostare il Messaggio in un’altra cartella :

i L Apri

| £ Associa a Pratocalla,

|:| Crea Documento...

< Collega al messaggio di riferimenta. ..
" Imposta come Completato

[ Mote. ..

& Esporta...

a Certificata Legalmail <pos
a Certificata Legalmail <pos
a Certificata Legalmail <pos
Bffo. pec@legalmail it

gov, assistenza@®magagioli, it

| B Spostain 3

@] Cestina

ob.M.0000353/2015 - TEST INVIO INTEROP @ ce

L. i i
5 Posta in uscita

a Inviaki
q_ _| Archivio

7

-@ § Cestino

45 Rimuovi dal server di posta

Rimuove il Messaggio dal server di posta.

@] Cestina

Sposta il Messaggio nella cartella Cestino.
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PROTOCOLLAZIONE DA PEC
&) Protocalla...,

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

[J Protocollazione Automatica PEC Interoperabile.

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

File Collegamento  Assegnazione  Utilitd  Interoperabilits
@ = ﬁ = | *_]ii Prot.Enkrata é Prot.Uscita é&, Prot. Interno @ g Modifica m annulla w (= e
G’.%' PROTOCOLLO IN ENTRATA MN.O010104 /2013 Registrato il 30/05/2013 08:33:13
* Dggetto rROVF\ COLLALDD MESSAGEI 2.2.55 ||
L]
i ™ o —
*Mezzo Invio | iR Interoperabile |1|| premere 'Alt-M' per inserire un nuovo mitkente/destinakario
# Mitkenti Tipo Mominativo Indirizzo CAP Citkd Prow E-mnail I D
Principale COMUME DI PROTOCOL VIS COMMERCIO,S saga,demo@cert,saga ‘3 x
a8
UFfici Dest. 5 (ol § [l
2z = —=
[ &) o &
o — o] —
= > = €]
S — o1 —
o O
* Mitkente inkerno | ||E|
Ricevuta il | | alle ore | Prot. mittente [ 0010103 |  data [ 29/0&/2013 |
Tipo documento |GENERICO ||ZJ M. docurnento | | data | |v
Classificazione | ||EJ
Fascicolo | ||EJ [ Archivista i data I:l hdl
Documnento |Elsttronicn [~ | (1 vedi originale [] pubblicabile
—=— Livello diriservatezza
i i . S
|8 Alegati [ | |[®] Prot. originario M. [ 001010472015 |[Tg)

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

<?xml version="1.0" encoding="I150-8859-1"7>
- <Segnatura xml:lzng="it"=
- =Intestazione®
- <Identificatore=

=Codicedmministrazione=c_i840=/Codicedmministrazions=
<Codiced00>c_e000<,/CodiceA00>
<MumercRegistrazione=00101032 </NumseroRegistrazione=
= [DiatzRegistrazione> 2013-08-29</DataRegistrazione=

</ Tdentificatore =

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

- < 0rigine>
<IndirizzeTelematico tipo="smtp" >saga.demo@cert.saga.it</IndirizzcTelematico=
- =Mittente>
- =Amministrazicne>
=Denominzzicnz>Comune di =/Denominazione>

- =Unita0rganizzativa tipo="permanente’ =
<Denominazions>PROTOCOLLO < /Denominazicne >
- =Persona®
<Denominazione>Gianmarco Piovani</Denominaziones
</Persona>
- =IndirizzoPostale>
<Denominazione>YIA COMMERCIO, 8 </Denominazione>
</IndirizzoPostale=
=IndirizzoTelematice tipo="smtp">gi wni@maggioli.it=/IndirizzoTelematico=
=/Unita0rganizzativa>
=/Amministrazione>
- <ADD
=Denominazicne=COMUNE DI TEST</D=enominazione=
=/AD0=
= /Mitzentax
</ Origine=
- <Destinazione confermaRiceziona="si">
<IndirizzeTelematico tipo="smtp" >saga.demo@cert.saga.it</IndirizzcTelematico=
- = Destinatarie>
=Denominazicne>MAGGIOLI ORZINUOVI =/Denominaziona>
- <IndirizzoPostale>
<Dengminazicne=PIAZZA XX SETTEMBRE, 1 - - MN=/Denominazione>
=Z/IndirizzoPastale>
=/Destinatario>
</Destinazicne>
<0ggetto=PROVA COLLAUDD MESSAGGI 2.2.53</0ggetto>
=/Intestazione>
- <Descrizione>
- <Documento tipeRiferimento="MIME" nome="070C_2013.pdf">
=TitoleDocumento>PROVA COLLAUDO MESSAGGT 2.2.53 <, TiteloDocumento >
< /Documento>
=/ Descrizione>
</Segnatura>
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1 Protocollazione Assistita.

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

Posta: cedaffo [Cedaffo.pecilegalmail.it]

w

@ Questa messaggio non puo’ essere protocollako automaticamente, | i

? Desideri prokocollarlo manualmente?

a
a

=

(]

@ AMOMALIA SEGMNATURA: Il numera di allegati (principale & secondari) di tipo MIME descritti nel File Segnatura. xml
non corrisponde al numera di allegati contenuti nel messagagio di postal

[ )
=

Cliccare Si

Posta: cedaffo [Cedaffo.peci@legalmail.it]

1. Il messaggio contiene 5 allegati. Si

Desideri che siana inseriti nel protocallo come singoli allegati?
Mo

[ )

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

Selezionare il documento principale
Q ) 2844370, pof -]
K

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

Selezionare il documento principale

Q @ 2844370, pdf |E|

|E‘ 2844370, pdf

IE caso2 - resoconto.pdf
b segnatura,xml

il datiivide ol o
E biody bt
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Il risultato sara il seguente : Si apre la maschera della protocollazione in entrata con
informazioni pre-caricate.

una serie di

A Differenza della protocollazione di messaggi interoperabili, si noti che il sistema non ha salvato e

registrato, attribuendo il numero alla scheda di protocollazione.

m Sicri@gvVeb - Protocollo Informatico - Registrazione in entrata (X |
File Collegamento Assegnazione  Riservato  Utlitd  Interoperabilica
=] 5 < «-}"'Jr Prot.Ertrata —l’ Frat,Uscita &5 Prat.Inkerno B 7 x o
L\\
%"] REGISTRAZIONE IN ENTRATA
*Oggettn [POSTA CERTIFICATA: TEST SEGHATURA CASSANG MAGHAGD [IRIDE]JZ72[{IRIDE] [PROT]Z015{65[/PROT] &N
(1)
*Mezzo Invia | A FEC E“ premere "Alk-M' per inserire un nuovo mikkente /destinatario
# Mitkenti Tipo Mominativo Indirizzo CAP Citta Prow E-mail a1 D
Principale CEDAFFO PEC@LEGALMAIL.IT Cedaffo. pec@legaln i X
7]
- T T e
UIFfici Dest., % |£J g |£J
- Ll -
E &
2 0 ¢ I
=]
& [t
#Mittente interno | ||EJ
Ricevuto il [ 21/04/2015 | v| aleore [ 1422 Prot, mittente | | data | |~
Tipo documento | ||ZJ N documenta | | data | |v
* Classificazione | &
Fascicolo | |Z]|EJ [[] Archiviato  in data |:| hd
Documento | (@) vedi ariginale |gJ [[] pubblicabile
[0 Allegati|[@ Allegato N.1: CASOZ - RESOCONTO |L'VE"° lsErgatezzs &
0 allegato M.2: SEGHATURA
0 allegato M5 DATIIRIDE
Maoke
[# aco.cepers |G S

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

Nei Mittenti viene inserito il mittente del messaggio.

+

Proseguire con le informazioni obbligatorie richieste e cliccare sul

pulsante G
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> Interoperabilita ( In Uscita )

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

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

POSTA IN USCITA

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

*Mezzo Invio |I.E Interoperabile IE|
*
+Destinatari | - Raccomandata AR
Cartaceo
£ WEB
t: & Interoperabile
& M
- |
IIFFici Dest. B _Q. PEC
E A altri mezzi invio
&| 4 prova
Selezionare nuovo destinatario:
H Seleziona il destinatario (X |
ﬂ_ Conferma ﬂnnnglla
*Diestinatario | [} Interoperabile [~ ]| comMurE DT |Z|
Indirizzo | | citts | | car | | P[]
| T e B E—

e selezionando un destinatario tra gli Enti che si sono iscritti all'indice 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.

ﬂ Indice PA - Elenco Amministrazioni tad

ﬂ_ ik B Annulla

Drescrizione

&.5pe.Co.M, Azienda Speciale del Comune di Moko |
Ad Personam Azienda Dei Servizi alla Persona del Comune di Parma

Ambito Territariale 51 - Comune di Scafati Capofila - Piano di Zona Dei Servizi Sociali
Amminiskrazione Separata B.U.C, Ex-comune di Anterselva

Armminiskrazione Separata Dei Beni di Uso Civico del Comune di Castelrotto

Azienda Speciale Silva Pastorale del Comune di Troina
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Facendo doppio click sul’Ente desiderato, viene visualizzata la struttura dell’ente pubblicata nell'indicePA.
Seguono due esempi di come due Enti hanno deciso di pubblicare la propria struttura:

m Indice delle Pubbliche Amministrazioni ed
a_ ik B Annulla

& % Comune di Adria
&
o * Servizi di Skaff degli Organi di Governo e del Segretario Generale
o * Settore Finanziario-Servizi Demografici e Socio-Assistenziali
o * Settore Impianti Tecnologic - Manutenzione - Ambiente - vigilanza - Bibliokeca
o8 * Settore Lavori Pubblici - Territario - Scolastico e Cultura
o= gy UFF_eFatturaPi

g Indice delle Pubbliche Amministrazioni ed
ﬂ. k. a annulla

@ 2 Comune di Acqualagna
oM
= ﬁ Settore Affari Generali e Finanziari
= i Settore Servizi Sociali e Demografici
@= gy Settore Tecnico
@= i Settare Tributi, Relazioni Esterne & Culkura
@ gy UFF_eFatturaPh

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

=] Seleziona il destinatario x|
B corferma £ Annulla

* Destinatatio | [} Interoperabile =] |E||z|
Indirizza [VIA ROMA N.7 | Citta [ACCIAND | cap. [67020] pr.
- ot e

Per completare il messaggio, si dovra inserire necessariamente in allegato il documento che si intende
inviare, rigorosamente firmato digitaimente ~ F2mente L Spalke: |

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

Il soggetto gestore delle propria casella di PEC & obbligato ad inviare due 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” > POSTA CERTIFICATA
E RICEVUTE INTEROPERABILITA’ presente nella

maschera di registrazione del protocollo.

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
a}'"l Protocolla

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

Posta: cedaffo [Cedaffo.peci@legalmail.it]

i) Messaggio di posta registrato con protocallo: ﬂ 818

Prot. H.0000093/2016

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

Avviso

:{f Il mittente ha richiesto linvio del messaggio di '"Conferma Ricezione',

k.

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

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

=] Registrazione Prot. N.0DD0093/2016 (in entrata) x|
©
Cartella Oggetto Mittente Destinatario Data Utente Dirn
Al Irvviaki Conferma di ricezione Prob, 0025230/2016 Cedaffo, peci@legalmail it comune. cinisellobalsamo@pec.re 11/05/2016 14:15:56 Alex Giovannini 1,42 KE g
O L;"\ Posta in ingresso POSTA CERTIFICATA: Prob.N.0028230/2016 - RIF.0028135/20 comune. cinisellobalsamo@pec.re protocollo@cert . comune. arese.r 16/04/2016 09:53:24 tommaso 58,22 K 5
Messaggi: 2
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1 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 garantirne al tempo stesso la sicurezza.

A differenza dell'interoperabilitd non esiste alcun indice dove recuperare il domicilio elettronico del
destinatario, quindi, mi devo affidare e popolare il mio Indice Generale ( Domicilio Elettronico ).

H Seleziona il destinatario X |
_ Conferma Annulla
* Destinatatio [ A PEC [=]|[MaRIo ROSSE = A
Indirizzo | | citta | | car | | P[]
cna | S e Y —

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 Indice Generale
i estione &nagrafiche @ Gestione attributi domicilio elettronico

Seleziona il destinatario

1 1| domicilio elettronico non & definito per 'anagrafica MARIO ROSSI - CFMRABCHSOADIH19SA, ﬂ S
Desideri inserire il domicilio elettronico? B n
Mo

Cliccare si e valorizzare le informazioni relative al domicilio elettronico:
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H Domicilio Elettronico - MARIO ROSSI Eadl

H J Conferma ﬂ Annulla

DITANENLID) 1BLETRO KA Data validita:  Mon inserita

* Anagrafica #MNuowa data validitd hd
# E-mail (PEC) [marin.rossi@pec.it | *Tipo m
WiafFiazza |:\ Indirizznl | Civico I:\

Comure | | codistar [ ] capr [ ] pov[ ]
Mazione | | Telefono | |
Dati InkerPRC
Codice ADE Tipo variazione | Data variazione alle ore
Daka aggiornamento alle ore

Gruppi di appartenenza

) g

[Salvataggin fallito a causa di un errore! gr [J @b

Fascicolazione

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

In altre parole, per fascicolazione si intende il raggruppamento organico dei documenti relativi a uno
stesso oggetto (procedimento, processo, materia, formal/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 dell’Ente
e che il fascicolo contiene i protocolli, simili per argomento, e che riguardano lo stesso affare. | fascicoli
possono anche essere visti come un’ulteriore suddivisione all'interno del titolario di classificazione:
difatti ogni voce di titolario pud ‘contenere’ piu fascicoli che riguardano affari diversi ma tipologie di
documenti simili. E’ altresi intuibile che i documenti di un affare andranno divisi in piu fascicoli in quanto
dovranno essere raggruppati per argomento/contenuto.

> Numerazione dei fascicoli

La numerazione dei fascicoli puo essere di 3 tipi:

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

2. Numerazione cronologica progressiva per data di apertura del fascicolo da 1 a infinito con
azzeramento ogni nuovo anno (abilitando I'opzione azzera la numerazione dei Fascicoli ad ogni nuove anno
presente nei parametri del’AOO);

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

ogni nuovo anno ( abilitando I'opzione imposka la numerazione dei fascicali per posizione presente nei
parametri del’AOO, 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
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del protocollo si selezioni la classificazione di titolario e successivamente, cliccando sul pulsante |E|
per selezionare il fascicolo, si apre una maschera dove € possibile selezionare tra i fascicoli gia

. . . M Fascical N
esistenti oppure crearne uno nuovo cliccando sul pulsante S®eeFEER ke dal mend

CONFIGURAZIONE - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE, selezionando una qualsiasi voce del

| 1 | Fascicoli docurentali I

titolario, si attiva il pulsante che permette di gestire i fascicoli esistenti o di crearne

uno NUOVoO.
Creando un nuovo fascicolo, si apre la seguente maschera:
H X

GESTIONE FASCICOLI - 7.6 «ATTIVITA ED EVENTI CULTURALI»
« NUDYD FASCICOLD »

*Oggetto |
*Data dpertura |:| - con perindicitd annuale contenuto eterogenea
Fascicolo N. I:I J/ Anno I:I
[#] FASCICOLO ARCHIVISTICO
* Classificazione [7.6 «ATTIVITA ED E¥ENTI CULTURALL 15
Ufficio Resp. | |ZJ|EJ
Tipo Fasticolo | |ZJ
Inkestataria | |ZJ
Luago di rif. |[COMUNE... |[mpiRIzzo. [N
Altri dati | ‘
Applicazions | =] |
Data Chiusura | £on petmanenza in archivio corrente fina al | [

Mote

[& [@®

Le informazioni indispensabili sono I'Oggetto e la data di apertura (nel’esempio sopra anche la
Classificazione, se si tratta di un fascicolo archivistico). Al salvataggio, il fascicolo viene
automaticamente numerato e proposto nella lista dei fascicoli selezionabili dall’'utente 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 & 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

Fascicola |

nel campo [ENiE] dopo aver indicato la voce di classificazione.

L’abbinamento tra protocollo e fascicolo € visibile anche nella griglia di gestione protocollo o
consultazione protocollo.
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Per modificare 'oggetto o altri dati di un fascicolo aperto, dal menu CONFIGURAZIONE - GESTIONE

. ‘s . . — i . .
FASCICOLI, impostare uno o piu criteri di ricerca e premere sul pulsante 92~  per ricercare i
fascicoli.

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

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

|i21) Contenuto del Fascicolo

cliccando sul pulsante

Sempre dalla maschera di visualizzazione del fascicolo & possibile chiudere il fascicolo spuntando
'opzione FASCICOLO CHIUSO 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.

Maggioli S.p.A. Pagina: 82/87




=
lhl.owmluﬂl:n‘
Maggill

e

Stampe

Menu Stampe

# Protocollo Informatico »

Protocollo InFormatico Configurazione  Protocollazions  Amministrazione  Archivio | Stampe | Uklitd  Opzioni  Finestre ¢

Reqistro di giornata

Reqistro di protocolla

Registro dei protocoll riservati
Reqistra di protocollo per tipologia
Reqistra costi corrispondanza

Distinta per ufficia
Distinta costi corrispondenza
Etichette Indirizzo

Skatistiche

» 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.

File:

@ @ Anteprima stampa Regiskra & Registro Giornaliero ﬂ Firrna ﬂ Firma & marca ﬂ Esci

& Data Regi... | Prima req, M. Data prima reg. Ilkima reg. . Daka dltima reg, Mod | Ann Operatare Log |[Reg| F
21j0312016 a 0/5cheduler User | |2 -
19/0312016 a 0/5cheduler User | |2
01032016 a 0/5cheduler User | |2
29/02(2016 Scheduler User | |2
2310212016 Scheduler User | |2
11j0z12016 Scheduler User | |2
01j02(2016 Scheduler User | |2
z2ajoljzola Scheduler User | |2 -

@ Comune di Shadow

Nella colonna Data Prima Reg. € indicata la data e I'ora della prima operazione registrata nel sistema
informatico, nella colonna Data Ultima Operazione & indicata la data e 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 I'ora in cui &
stata lanciata 'operazione di creazione del registro giornaliero. Prima reg. N. e Ultima Reg. N. riportano
rispettivamente il numero della prima e dell’ultima operazione registrata nel sistema informatico.

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

creazione del registro .
E’ possibile vedere [l'anteprima del registro giornaliero in file PDF con la funzione

Anteprima stampa Registro . N s . . y .
, inoltre sara possibile aprire il log attraverso I'apposita colonna:

& Data Reqi.. | Prima req, M, Data prirma reg. Ulkirma reqg. M. Data ulkima req. Mad | Ann Operatore L gl F
10/05/2016 §| 10052016 12:58:50 13| 10/05/2016 16:15:24 4 adrninistrator ]

()

[1[H
3
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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

. Ok, a annulla ﬁ Legenda

[ “isualizza ardinarmento

gt & & Reqistro del Protocollo

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

& Registro del Protocalla

STAMPA REGISTRO DI PROTOCOLLO

e ) e

Data di stampa | 10/05/2016 |

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

» Registro dei protocolli riservati

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

» Registro di protocollo per tipologia

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

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

» Registro costi corrispondenza

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli per i quali si & 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
Costi). Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.
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> Distinta per ufficio

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli suddivisi per U.O. di destinazione.
E’ possibile indicare, oltre all'intervallo di date per cui si desidera la distinta (unici campi obbligatori), il
tipo di protocollo (Entrata, Uscita, Interno), I'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 I'utente), oppure filtrare la
stampa per i soli protocolli registrati dall’'utente che effettua la stampa (selezionando il proprio utente
nel campo “Utente Protocollatore”), oppure i protocolli in carico ad un certo assegnatore.
N.B.: | filtri di selezione non impostati equivalgono alla selezione di tutte le opzioni disponibili.
Nell’esempio sottostante verranno stampati tutti i tipi di protocollo dal 25/01/2008 al 30/01/2008, per
tutti gli uffici, protocollati da tutti gli uffici / da tutti gli utenti, in carico a tutti gliassegnatori.
Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

... azione parametri di st A|'x
ﬂ_ Ok B annulla [] Visualizza i parametti standard

P stampa della Distinka Ufficio Gestione Documentale

STAMPA DELLA DISTINTA PER UFFICIO

* Selezionare |3 data da |:’ w| al |:’ -

Murmera Protocallo: da | | al | |

[JEntrata [JUscita []Interno

UFficio Pertinente |§J

(8

126
* Ufficia Protocallatore | =]
Uterte Protocollatore | =]

Data di stampa | 10/05/2016 |

» 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 I'aggiunta delle informazioni sui
costi di spedizione e sulla data di spedizione. Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti
nel paragrafo Registro di Protocollo.

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

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

LETEE

9 ok B Annulla [] isualizza i parametri standard

& Stampa Etichette Inditizzo Destinatari

STAMPA DELLE ETICHETTE

oatsdata [ sacma [
M.Protocollo: dal I:I al | | Anno | |

Tipo documento | ||ZJ

Selezione Protocoll

Ricerca | |
[
£
Selezione Mezzi di invio
Ricerca |
[
£
Daka di stampa -

M ok annulla

Selezionare la prima
etichetta dispanibile

Copie

[] Copie su pagina nuova

[] Separa copie
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Stampa etichette (segnatura)

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

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

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

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

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

termine salvare cliccando sul = pulsante e chiudere la maschera:

Protocollo Informatico - Parametriutente 4.4
File

Hd &

PARAMETRI UTENTE:

Stampa Etichette

[+#] stampa 'etichetta per la segnatura dei documenti cartacei|

stampa ekichetta da report

I é Zomune di Shadow

Nota: di norma dopo la prima configurazione del programma, nessun utente e 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 3 (in
alternativa la combinazione di tasti ALT+P) che chiede quante copie stampare prima di eseguire il
comando. La stessa opzione & presente, sempre dallinterno della maschera di registrazione del
protocollo, dal menu UTILITA’ > STAMPA ETICHETTA.
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