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Accesso al Programma

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

5

computer.

oppure Sicraweh

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

Jawva Web Start

Download applicazione in corso.

Home: Sicraweb
Autore: 5Saga 5.p.A.

Da: http: ffsicrawebappserver: 50000

| | [ Annull

Completata la fase di aggiornamento € 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

=
‘g Connessione a admin incorsa. .

FIFT. .Y,

Maggioli S.p.A. Pagina: 5/88




saremranmanic
skl

Completata la procedura di connessione, appare la schermata principale di SicraWeb: selezionare |l
link AFFARI GENERALI oppure cliccare sulla linguetta AFFARI GENERALI

Fle Cpzioni ?

Principale Demografico Tributi R agioneria uffi.tin Tecnico Gestio Finestre aperte
L]

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

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

delle attivita di back office & per ['erogazione
dei nuovi servizi di front end al cittading,

SERVIII DEMDGRAFICI

B SERVIZI ECONDNICI

ragioneria

B SERVIZI RISORSE DEL TERRITORID

ufficio tecnico tributi

NERALI

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

e Opzioni “reitie 2

Principale Demografico Tributi Ragioneria Ufficio Tecnico Gestione AffariGenerali  Finestre aperte

SERVIZI GENERALI

Protocollo Informatico 1l legislatore definisce protocollo

informatica come "l'insieme delle
risorse di calcolo, degli apparati,
delle reti di comunicazione e delle
procedure informatiche utilizzati
dalle amministrazioni per |a gestione
dei documenti”', ovwero, tutte e
risorse tecnologiche necessarie alla
realizzazione di un sistema
automatico per |3 gestione
elettronica dei flussi documentali,
Ogni sistema di protocaollo
informatico, che si intende adottare
o realizzare, deve ottemperare a
specifiche indicazioni, riportate nel
Testo Unico (DPR 445/2000),

Delibere di Consiglio
Delibere di Giunta
Determine

Decreti

Determine Presidenziali
Ordinanze

Ordini di Servizio

Liguidazioni

Cammissariamento

Decisioni
RMATIVA DOCUMENT FORMATE
Pubblicazioni . : o i . i
L'impianta narmativo che regolamenta la formazione dei documenti infarmatici da parte delle pubbliche amministrazioni e in particolare; i| D.F.R. n.445/2000, i
Messi Comunali D.P.C.M, & febbraio 1999, il D.P.C.M, 31 ottobre 2000, |a circolare dell'sutorita per linfarmatica AIPA/CR/24 del 19 giugno 2000, recante specifiche tecniche per
l'interoperabilita tra certificatori e la delibera AIPA 23 novembre 2000, n. 51, recante regole tecniche in materia di formazione e conservazione di documenti
Contratti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell'articolo 9, comma 4, del D.P.R, n. 445/2000,
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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

4

File | Opzioni | ?

| Pararmetri ukente

| Cambio Password. ..
Lingua
[ Letkura detkagliata della scherma

[ Debug Mode

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

it SicraWeb - Parametri Utente )|
apti al'avwvio 'applicazione  [Pratocalls Infarmatica |E|
Tema [“rganigrarnra
Servizi Demografici E
Protocollo Informatico L
Pagarnenti

Anagrafe Unica
Zontrollo di gestione
Territario

Task (]

voce Protocollo

Maggioli S.p.A.
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Conoscere il Protocollo

Prima di iniziare
> Barra dei menu

Una volta effettuato I'accesso alla procedura di protocollo, nella barra dei menu compaiono le voci
relative alla gestione del protocollo informatico. Alcune voci di menu potranno essere abilitate 0 meno
a seconda dei permessi assegnati all’'utente.

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

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

> Layout tipo delle maschere di consultazione

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

Barra dei Menu

. Ve Al
[ Flle Ricerca Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione
| @ o Visualizza & | Prat Enitrata Q Prat.Uscha @ Prot.Interne ? Madifica x Annula 4r— Barra del Pulsanti
I
| Ricercarapidat N.Prot. famno | | Redistatodsl | OL0BR0I3 |v 4 | |+ ¥
I Numero  Tipo Data [ Mittente Destinatario Oggetto Classiicazione Fascicolo  Pra Al [Iny
5| 0010083/2013 E 26/08/2013 10:40:54 % COMUNE DI SORAGNA - 5 Gianmarco Piovani; SEGRE TEST INVIO MULTPIPLO 8.4 «COMMERCIC |3
| 00100822013 1 26/08/2013 10:32:51 | SETTORE AFFARI GEM - 1 Gianmarco Piovani; SETTC TEST ESTRAL ELEMENTO DOCUMENTALE 8,7 «PROMCZION 1]
& 0010081/2013 E 23/08/2013 10:25:08 £ MAGGIOLI 5Pa SEGRETRIA [1¢] TEST SMISTAMENTO MASSIVO 4 { CAMBIO UFFTC 1,15 «FORME ASS
¢l: 00100602013 E 23/08/2013 10:22:28 ¢ MAGGIOLI SPA SETTORE AFFART GEM - 1 TEST SMISTAMENTO MASSIVO 3 { CAMEIO UFFIC 1,15 «FORME ASES
Q.: 00100792013 E 23/08/2013 10:22:03 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1'TEST SMISTAMENTO MASSIVG 2 1,15 «FORME ASE
q-': 0010078/2013 E 23082013 10:21:48 ¥ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEMDggetto: 1,15 «FORME ASS
¢'_ 0010077/2013 E 30/07/2013 09:22:50 ¢ MAGGIOLI SPA PRCYS 8.1 «AGRICOLTLE
I & 0010076/2013 U 23072013 16:57:06 £ PROTOCOLLO [1°1{3)  MAGGIOLI SPA ~ Rir.O0T0075{2013 - TEST REGISTRAZIORE FATTI 1,7 «SISTEMA INFN, 12012 «SICR@
K] &) 001007%/2003 £ 22/07/2013 0R:57:00 ¢ MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 1 TEST REGISTRAZIONE FATTLURA & 4.3 «GESTIONE D M. 12013 «RPOYE 1 |
 (IK~] ¢.: 00100742013 E 20/07]2013 16:07:11 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1' TEST REGISTRAZIONE FATTURA 5 4,3 «GESTIONE D :
1K) Q.: 00100732013 E 20/07/2013 15:51:01 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1'TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4 4,3 «iESTICHE D ]
K] q-': 0010072/2013 E  19/07)201319:42:15 % MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1 TEST REGISTRAZIONE FATTLURA 3 4.3 «GESTIONE D 1
 (IK~] Q.: 0010071/2013 E 19/07/2013 19:35:06 £ MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 1' TEST REGISTRAZICHE FATTURA 2 4,3 «ESTICHE D ]
K] Q‘_ 00100702013 E 19/07/2013 18:53:30 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1'TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4,3 «iESTICHE D ]
: & 0010069/2013 U 19/07/2013 16:01:00° & SETTORE TECNICO [TEC] MAGGIOLL SPA, PIOVANT 2222272 8.4 «COMMERCICN, 12013 «Qs
-] & 0010068/2013 E 09/07}2013 21:08:56 £ MMM COMMERCIO MMM 8.4 «COMMERCIC
i & O010067/2013 U 08/07/2013 16:17:59 #  SERVIZIO PERSOMALE  MARCO PIOVANI PROMA PROTOCOLLD 3 8.2 «ARTIGIAMAT
& 0010066/2013 U 09/07/2013 16:14:21 € SERVIZIO PERSOMALE  ASSOCIAZIONE FARLOCCPROVA PROTOCOLLO 2 8.2 «ARTIGIANAT
@ 0010065/2013 U 08/07/2013 16:13:30 #  SERVIZIO PERSONALE  ACOSTACHICAIEI BOGDAPROVA PROTOCOLLO 8.2 «ARTIGIAMAT
@ 00100642013 U OBf07[2013 16:07:14 # | SETTORE AFFARI GEM - 1 PIOVANI GIANMARCO  PROVA TNVIO 8.4 «COMMERCIC
o 0010063/2013 U 08/07/2013 15:24:03 4 SEGRETRIA [1°] PICVANT GIANMARCO, ME CAMBIO MEZZ0 DI INVIO 8.4 «COMMERCICN, 12013 «Qs
WY 7y AQNTIan1S LA E T 5 CEMUTTTO Erhln b AT OTOL AT T ARAD DT OO TR fn RARACTLCT, |Z|
] | comme D TEST |
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> Layout tipo delle maschere di gestione dati

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

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

i Protocollo Informatico - Tipi di Documento )|
File

| Esci | )(

Nella barra dei bottoni sono sempre presenti alcune funzioni standard

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

5!

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

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.

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

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

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

L : Protocallo Informatico - Gestione Protocollo ol bed
File PRicerca Muova Registrazione Colegamento  Assegnazione {
& A, visudlizza 4 Prot.Entrata % Prot.scka  gp% Prot.Intermo ﬂ Madifica x annulla 4.

Ricerca rapida: M.Prat, | | tanmo Registata dal | 01/06/2013 |+ &l | | <
Mumera Tipo Data 1 Mittente Destinatario » Classificazione Fasricola Pra Al Iny
- Ope ZIon g
] 00100832013 E  26/08/2013 10:40:54 B COMUME DI SORAGMA - S Giarmarca Piavani; SEGRETES 0 oo B.4 «COMMERCIC [«
0010082/2013 1 26/08/2013 10:32:51 & SETTORE AFFARI GEN - | Giarmarce Figvani; SETTOTES ]} Capia tabella negh appunti 8.7 «PROMOZION 0
& D010081/2013 E  23/08(2013 10:25:08 & MAGGEIOLI SPA SEGRETRIA[1°] TE! L) Esponts tabela su e , [F161.15 <FORME ast
& 00100B0/2013 E  23/08(2013 10:22:28 & MAGGEIOLL SPA SETTORE AFFARI GEN - 1 TE =1t1.15 «FORME ASE
& 0010079/2013 E  23/08(2013 10:22:03 & MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEW - 1'TE{ % Esporta su applicazione v | 1,15 «FORME A5
=] 00100782013 E  Z3/08(2013 10:21:48 & MAGGEIOLL 5PA SETTORE AFFARIGEN - 1 TE | Gl s | 1,15 <FORME AS:
& 00100772013 E  30/07(20130%:22:50 & MAGGEIOLI SPA H B.1 «AGRICOLTLE
& 0010076/2013 U 23(07/2013 16:57:06 % PROTOCOLLO [1°](3)  MAGGIOLI SPA rif| Impostazioni ITI1.7 «SISTEMA INFN.1/2012 «SICRE
@ &) 00100752013 E  22j07/2013 0B:57:00 % MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEN - 1'TES () colanne preferite. . 4.3 4GESTIONE D N.1/2013 «RPOVE
@ @) 0010074/2013 E  20/07/2013 16:07:11 & MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEN - 11TES ] " 4.3 «GESTIONE D
@ @) D010073(2013 B 20/07/2013 15:50:01 & MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 11 TE & Memarizza preferenza colonne 4.3 «GESTIONE D a
@ ) 0I0072/2013 E  19/07/2013 19:42:15 % MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARIGEW - 1'TE{ ] Altezza predefinita righe b | 4.3 «GESTIONE D 0
» S nmonTiiema F 197 PN 19 IEA L MACTTN T SPa SETTNRF AFFART RN - 1 TR ST am T T we T T T e sy a 2 &CFSTTOMF N a

Maggioli S.p.A. Pagina: 9/88




> Definizioni

A.0.0.:
Area Organizzativa Omogenea.

Uu.o.:
Unita Organizzative ovvero le Aree, i Servizi, gli Uffici.

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

Segnatura:
Il processo con cui vengono apposti sul documento originale, generalmente, Il nome
dell’Ente, I'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 puo essere suddiviso in sottofascicoli.
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> Cambio password di Sicr@web

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

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

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

File | Opzioni | Fineskre @

Parametri utente

Cambio Password., .,

Limgqua
[ Letktura dettadliaka dello schermo

[ Debug Mode

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

‘Wecchia passwiord | |

Muoya password | |

Conferma nuova passward | |

| B ok ||.ﬁ.nnulla]

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.

] COMUNE DI PROVA - SicrigWWeh - Utente: Gianmarco Piovani

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

Gestione Pratocallo

-

Principale Demografico Muova Registrazione

Consultazione Protocollo

Ifficio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

Documenti non Protocallati
Acquisizione Batch Documenti, ..
Richieste di Annullamento | Modifica

Registro di emergenza

Protocollazions in Emergenza

Casella di Posta Certificata. ..

Coda dei messaggi InterPRO...

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

File Ricerca Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione
@ o Visualizza & | Prat Enitrata Q Prat.Uscha @ Prot.Interne _f Madifica x Annula =Y
Ricerca rapida: MPret. | | armo | | Registatodsl | OL0ER0I3 |v 4 | |+ ¥
Mumero  Tipo Data I Mittente Destinatario Oggetto lassificazions Fasticolo  Pra &l Inv
| 0010083/2013 E 26/08/2013 10:40:54 % COMUNE DI SORAGNA - 5 Gianmarco Piovani; SEGRE TEST INVIO MULTPIPLO 8.4 «COMMERCIC |3
| 00100822013 1 26/08/2013 10:32:51 | SETTORE AFFARI GEM - 1 Gianmarco Piovani; SETTC TEST ESTRAL ELEMENTO DOCUMENTALE 8,7 «PROMCZION 1]
=] 00100812013 E 23/08/2013 10:25:08 £ MAGGIOLI 5Pa SEGRETRIA [1¢] TEST SMISTAMENTO MASSIVO 4 { CAMBIO UFFTC 1,15 «FORME ASS
& | 0010080/2013 E 23/08/2013 10:22:28 ¢ MAGGIOLI SPA SETTORE AFFART GEM - 1 TEST SMISTAMENTO MASSIVO 3 { CAMEIO UFFIC 1,15 «FORME ASES
& | 00100792013 E 23/08/2013 10:22:03 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1'TEST SMISTAMENTO MASSIVG 2 1,15 «FORME ASE
o 0010078/2013 E 23082013 10:21:48 % MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 1 TEST SMISTAMENTO MASSIVO 1 1,15 «FORME A5E
& 0010077/2013 E 30/07/2013 09:22:50 ¢ MAGGIOLI SPA MOTIFICA DI RICEZIONE ..... 8.1 «AGRICOLTLE
& 0010076/2013 U 23072013 16:57:06 £ PROTOCOLLO [1°1{3)  MAGGIOLI SPA Rif.0010075/2013 - TEST REGISTRAZIONE FATTI 1.7 «SISTEMA INFN, 12012 «SICR@
] o 0010075/2013 E  22/07)201308:57:00 % MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1 TEST REGISTRAZIONE FATTLURA & 4.3 «GESTIONE D M. 12013 «RPOYE 1 |
] & | 00100742013 E 20/07]2013 16:07:11 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1' TEST REGISTRAZIONE FATTURA 5 4,3 «GESTIONE D :
] & | 0010073/2013 E 20/07/2013 15:51:01 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1'TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4 4,3 «iESTICHE D ]
] o 0010072/2013 E  19/07)201319:42:15 % MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1 TEST REGISTRAZIONE FATTLURA 3 4.3 «GESTIONE D 1
] & | 0010071)2013 E 19/07/2013 19:35:06 £ MAGGIOLI SPA SETTORE AFFARI GEM - 1' TEST REGISTRAZICHE FATTURA 2 4,3 «ESTICHE D ]
] & | 0010070§2013 E 19/07/2013 18:53:30 £ MAGGIOLI 5PA SETTORE AFFARI GEM - 1'TEST REGISTRAZIONE FATTURA 4,3 «iESTICHE D ]
& 0010069/2013 U 19/07/2013 16:01:00° & SETTORE TECNICO [TEC] MAGGIOLL SPA, PIOVANT 2222272 8.4 «COMMERCICN, 12013 «Qs
] & 0010068/2013 E 09/07}2013 21:08:56 £ MMM COMMERCIO MMM 8.4 «COMMERCIC
& O010067/2013 U 08/07/2013 16:17:59 #  SERVIZIO PERSOMALE  MARCO PIOVANI PROMA PROTOCOLLD 3 8.2 «ARTIGIAMAT
& 0010066/2013 U 09/07/2013 16:14:21 € SERVIZIO PERSOMALE  ASSOCIAZIONE FARLOCCPROVA PROTOCOLLO 2 8.2 «ARTIGIANAT
@ 0010065/2013 U 08/07/2013 16:13:30 #  SERVIZIO PERSONALE  ACOSTACHICAIEI BOGDAPROVA PROTOCOLLO 8.2 «ARTIGIAMAT
ﬁ 00100642013 U OBf07[2013 16:07:14 # | SETTORE AFFARI GEM - 1 PIOVANI GIANMARCO  PROVA TNVIO 8.4 «COMMERCIC
& 0010063/2013 U 08/07/2013 15:24:03 4 SEGRETRIA [1°] PICVANT GIANMARCO, ME CAMBIO MEZZ0 DI INVIO 8.4 «COMMERCICN, 12013 «Qs |3
coinnealenis Ll AQNTIan1S LA E T 5 CEMUTTTO Erhln b AT OTOL AT T ARAD DT OO TR fn RARACTLCT,
) | COMUNE DI TEST |
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Nella maschera di gestione protocollo sono visualizzate le informazioni principali, altre informazioni
sono invece desumibili dall'interpretazione della simbologia usata.

Icone presenti nella prima colonna: indicano lo stato di registrazione

ﬂ Registrazione effettuata senza alcuna modifica

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

H Registrazione di protocollo annullata

Registrazione di protocollo contenente dati riservati

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

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

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

L

Mezzo di Invio di Tipo Cartaceo

A

Mezzo di Invio di Tipo Interoperabile

Mezzo di Invio di Tipo PEC

Icone presenti nella colonna All

£

Indica la Presenza del Documento Principale e di eventuali N Allegati

Icone presenti nella colonna Inv

&

Indica se il Messaggio PEC é stato correttamente Inviato.

Maggioli S.p.A.
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Barra dei menu

> Menu File

File | Ricerca Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione

isualizza “ﬂl Prot.Entrata é Prot, Uscita &ﬁ' Prot.Interno ﬁ Maodifica M Annulla £ Assegna

Esci: permette di chiudere la finestra corrente.

> Menu Ricerca

Filz | Ricerca | Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione

@ rDt.Entrata —é Prot.Uscita &ﬁ, Prot.Internc g Modifica m Annulla £ Assegna

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

Iy

CRITERI DI RICERCA | wcerca || [ buove |
Tipo di protocallo EMTRATA [ USCITA INTERMC  Mezza Invio | E" [] per Tipao
Murnero Protocaollo; da | | | a | | Anno | |
Registato: dal | |w al | |=  [IMODIFICATO  [] ANMULLATO |
Oiggetko | | [land [ Jor [ ]esatta
Mitkente | Destinatario | |
Indirizzo | | citea | |
E-rnail | |
Mote | | [(Jand [Jor []esakka
UFficio Mittente | =l
UFficio Destinatario | ||:||E| [] per conoscenza
Assegnatare | El

Tipo documento | “:l

Classificazione | ||E|
Fascicu:»lu:ul ||E| [] altri Fascicali
Req. Emergenza | =] dalm. | | alm. | |

e IPN S O
Mdocumento | | data \w [ ] ARCHIYIATO

tente Protocollatore | “:l

Utente Assegnatario | ||:| [] per conoscenza

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

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

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

Nel campo oggetto si pu0 ricercare una parola, una parte di essa, piu parole o parti di esse, intere
frasi.

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

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

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

Se la ricerca per una sola parola produce troppi risultati, & possibile effettuare la ricerca per 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 [&nd. In questa maniera
verranno trovati tutti i protocolli che nell'oggetto contengono entrambe le parole, indipendentemente
dall’'ordine in cui sono state scritte.

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

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

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

Se i risultati di ricerca per piu parole sono scarsi, si potra ampliare il risultato della ricerca: nel campo
oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle parole)
separate da uno spazio, e si spunta di lato 'opzione 11|, Questa opzione restituisce tutti i protocolli
che nel campo oggetto contengono almeno una delle parole ricercate.

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

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

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

» Menu Nuova Registrazione
H Protocollo Informatico - Gestione Protocollo e)ax]
File Ricerca | Muova Registrazione | Collegamento  Assegnazione

@ \% YisLa Registrazion in entrata -* Prat. Lscita @:F Prat.Interno ? Modifica m Annlla ﬂ Assegna
Registrazione in uscita

Ricercaraid  pegstrazioneinterna [0 E Redqistato dal | 01/08j2013 |V al | |v Y

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

un soggetto esterno e destinato all’Ente).

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

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

» Menu Collegamento

H Protocollo Informatico - Gestione Protocollo f._1 L] fu
File FRicerca Muova Registrazione | Collegamento | Assegnazione

& visuslizza =}| Frat.Ent Collega in entrata @ﬁ Frat,Interno ? Madifica & annulla A Asseana
Collega in uscita

Ricerca rapida: M.Prat, Collega interna qgistato dal | OLj06/2013 || & | I~ ¥

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

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

Collega interno: permette di registrare un nuovo protocollo interno collegandolo ad uno gia presente
in archivio e ne facilita la compilazione riportando in automatico le informazioni presenti nel protocollo
d’origine.
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> Menu Assegnhazione
m Protecollo Informatico - Gestione Pratocallo el
File Ricerca Muowa Registrazione Collegamento | Assegnazione
@ Q4 wisualizza -}l Prot.Entrata .-* Pral Asseqna ad Unitd Organizzativa ila ﬁ Assegna

Modifica Assegnazione
) o «
Ricerca rapida: N.Prot. I:I f anno fagiungi uFfici di prima assegnazione per conoscenza ||| T

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

Per selezionare gli uffici & necessario spuntare il tipo di assegnazione che si intende effettuare ed &
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 _;g_r
18 @

ASSEGNAZIONE PROTOCOLLO

Assegnazione corrente

lassificaz,., Fascicolo Pra all Iny

» i
1 In competenza a: SERVIZIO RAGIOMERLIA dal 30/05/2013 11:25:41. ! B3 N
i a
Mittente |y SERVIZIO RAGIONERIA [per Compstenza] =]
» 3 &l 15
N s | | 8.3 «INDLIST g &
i [] PER. COMPETENZA [ multipla 8.3 «IMDUST g
|zl
Y == 11.3 «CENSI g
5l
™
il lé aggiungi uffici per competenza (da sktruttura ad albero)
| |
H [] PER CONOSCENZA 8.3 «INDUST g
i & a
i &.3 «INDUST g &
i 8.3 «INDUST a

BTE 14 4 wCTAT?

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 che si intende modificare e cambiare 'unita organizzativa
assegnataria del documento.

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

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

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

B ©
MODIFICA ASSEGNAZIONE
Asseqnazione corrente
In competenza a: SEGRETRIA, SETTORE AFFARI GEN - 1° SETT..
Mittente gy SEGRETRIA [per Competenzal =]
Attivits | |
] MITTENTE
Ufficio [SEGRETRIA [1°] IV
] PER COMPETENZA rltipla -
(ol
&
Izl
] PER CONOSCENZA
SETTORE TECMICT [TEC] |§|
IEI
(X

Maggioli S.p.A. Pagina: 19/88




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

Barra dei Bottoni

= Protocollo Informatico - Gestione Protocollo L4l
File  Ricerca Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione
(@ Visualizza -}ﬂ. Prot.Entrata -J* Prot.Uscita @_&r Prot.Inkterno ﬁ Modifica x annulla ﬂ Assegna
ﬁ Yisualizza
selezionato.

Visualizza: permette di accedere in consultazione alla maschera del protocollo
-}'"l Prot.Entrata

Prot. Ingresso: permette di registrare un nuovo protocollo in ingresso.
.* Prok.Uscita

Prot. Uscita: permette di registrare un nuovo protocollo in uscita.
@ﬁ Prot. Interno

Prot. Interna: permette di registrare un nuovo protocollo interna.
? Modifica

Modifica: permette di richiedere una modifica ai dati del protocollo selezionato
x Annulla

Annulla: permette di richiedere un annullamento del protocollo selezionato.
ﬁ Asseqna

Assegna: permette di assegnare il protocollo selezionato per “Competenza” e per
“Conoscenza.”
L. _Assegnazione Protocollo 3
= i
ASSEGMNASIOMNE PROTOCOLLO

Assegnazione corrente

In competenza a; SERVIZIO RAGIOMERIA dal S30/08/20135 11:25:41

Mittente |gig SERYIZIO RAGIOMERIA [per Competenza] =1
Attivits | |
[] PER. COMPETEMNZA raultipla

(|

=

(€]

[] PER. CONOSCENZA
[ =]

FEC
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Barra di ricerca rapida

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

El Ricerca rapida: M.Prot, I:I Anno I:I Reqistako dal | |v al | |v '9}"

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 l'intervallo di date nei campi Registrato dal e al e premere invio sulla tastiera.

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

El)

Maggioli S.p.A. Pagina: 21/88




Protocollazione in Entrata

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

Mg

File

Ricerca

@ Q&. Wisua

Muova Registrazione | Collegamento  Asseqnazione

% Prok,Uscita é}, Prok. Interno ﬁ Modifica u annulla

RICErcarapiq  pagistrazione interna 0 I:l Reqgistato dal | 0106/2013 ||:| al | ||:| T

Mumero = | I | Mittente | Destinatario | ggetko

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

Reqgistrazione in entrata

£ Asseqna

Reqgistrazione in uscita

Lata

File Interoperabilita

Collegamento  Assegnazione  Ukilica
| [ ] ) Q-‘ Prat,Erkrata -* Prot, Uscita 33' Prok. Inkerno » ﬁ’ X 'l
!
1 REGISTRAZIONE IN ENTRATA
¢ Oggetto | _|
()
*Mezzo Invin |7 Cartaren = premere ‘Alt-M' per inserire un nuovo mittente/destinatario
* Mittenti Tipo Mominativo Indirizzo CAP Citka Prov E-mail 1 J
x
hd
o P L o
LIFfici Dest. & |g| % |T
£ B o %]
: % £ |#E)
=) e ]
o o
* Mitkente intsrno | ||E|
Ricevuto il | 30/08/2013 |+  alle are 11:58 Prak, mitkente | | data | [
Tipo dacuments | ||:| M. documenta | | data | [
* Classificazione | ||E
Fascicolo | ||E [] Archiviato  in data -
Documento |Cartaceo E“ |Scan singala E“ |  &aallega |
[ @ Allegati] Livella di riservatezza H_l
Mote

=

[ & commE nr st

=

=

. Prakoce

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

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

| Protocollo Informatico - Repertorio Oggetti LllEd

[ ok & Aggiorna ¢ Filro £ Annulla = La CB

o Corca | 9
* (Oggetto Codice

FATTURA MUMERS DEL

OGEGETTO RICORRENTE DEL MIO PROTOCOLL

PROVA PROTOCOLLD ENTRATA

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

RICHIESTA RIPARAZIONE STRADE

RICHIESTA VISIOME ATTI

TEST INTEGRAZIONE J-IRIDE == IRIDE SUAP

TEST RICEZIOME FAX

TRASMISSIONE ATTI DI RESIDEMZA,

TRASMISSIONE ATTI MI MASCITA

Troveati 10 risultati

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

W unita Organizzative dellente .4
ok B Annulla

@1 Unita Organizzative

©= gl AMMINISTRATORI (0
gy SERVIZIO PERSOMALE (0}

D= * SETTORE AFFARI GEM - 1% SETT, (&)
ﬂ SETTORE DEMOGRAFICD (3)

D= * SETTORE ECOMOMICD FINAMZIARIO (1)

= gy SETTORE I(0)

©= iy SETTORE TECNICO (1]

| bottoni |_<2flas | o [ Balegati| pormetiono di allegare documenti cartacei (attraverso
I'acquisizione con lo scanner), elettronici o informatici (file firmati digitalmente).

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

documento Ricevitail [ v dleore |:|: facendo doppio click con il mouse nel campo
data e ora vengono impostate la data e I'ora corrente.

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

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

M, docurnento | | data | |v.

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

il documento & automaticamente numerato e salvato in archivio.

o Protocollo Informatico - Registrazione in entrata

File Collegamento  Assegnazione  Lkilika

ﬂ = (= -QJ' Prat,Entrata é Prat, Uscita 35 Prot.Inkerno AT} f Muodifica X ~nnulla ]
,

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

File Collegamento Assegnazione  LIklita
. - - 3 . ; - = = :
H n | ﬂ Prot.Entrata —* Prot, Uscita éa, Prot, Interno o ] 5;? Modifica x Annulla ﬁd i
1
*_] PROTOCOLLO IN ENTRATA N.O0O10038,/2013 Registrata il 13/06/2013 22:10:41
“ Oggetto Y
. P -~
Mezzo Invio premere \Alt-M' per inserire Un AUCvo mitkente/destinatario
‘Mittenti Tipo Mominativo Indirizzo AP Citka Prove E-mail Lista I )
Principale  AMDREONI AMTOMELLA FROvE © b4
-
UFFici Dest. g}- TORE AFFARI GEN 1T & § &
i = i =
- =1 LI =
8 2
= X 7 k4
(= =]
] fu
* Mittente interno :'5
Ricewvuto il v alleore Prat. mittente data
Tipo dacumenta |GEMERICO ||:| I.documento | data | |
Classificaziore |54 «COMMERCICE ]
Fascicolo | ||E| [ archivisko in data -
Documento [Cartacen [~ [Seansingola [~ | o dllega |
—=- Livello di riservatezza
Allegati I
|ml || | | © Prot, Criginario M, |E|
Mote ‘
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> Archivio Mittenti e Destinatari

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

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

= E Alkro ey

. Dettagli | 4, Figure di Rif. | ., Rif.

s Dati Anagrafici
Data validicd: 1801 2005

‘Muova data validits | v e | 1. INselisCHdata o doppio click

Persona Fisica

Cognome [FINCO P———r" 2. Cognome & nene
fome. [PALLING T s
Data di Mascita | - Precisione della Data di Mascita al (=]

Comure di Mascita | ||_|

Persona Giuridica f Ricerca generica

Mominativo [FINCO PALLING | [JFalse
Dati comuni
Codice Fiscals | | [] Confermato
Controllo CF - [ ] 1l recard & da bonificare
Tipologia di soggetto |F‘ersu:|na FISICA E“
Recapito di residenza 3. scriviil comune e premi ‘TAB' J
Daka validitd:  18/01)/2008
¢ Muowva data validits I:I v/
Indirizzo [PADOYA (35100) - PD ||WIA BRESCIA, 11 ||_.||(3|

E-Mai |

4. scriv lNindirizzo

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

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

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

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

Visualizzazione Messaggi

1 atkenzione: ['area di circolazione "WIA BRESCA" non esiste; si desidera crearla? EI, Si

S0

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

Visualizzazione Messagoi

1 Attenzione: 'accesso "WIA BRESCA, 11" non esiste; si desidera crearla? ﬂ 5l

S

Modifica del CAP

Quando viene creato un nuovo indirizzo, il programma crea automaticamente la stringa dell'indirizzo
Indirizzn [PIAZZA GARIBALDL, 33 - 36061 BASSANO DEL GRAPPA -VT || L)|@)  tilizzando iI CAP principale del

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

Cliccare sul pulsante (4 presente a destra dell'indirizzo;

Nella maschera che si apre, indicare il cap corretto nel campo Cap [38081 i passo a destra;
Data validita:  01/01/1861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muovadatavalidia [ |+,

5
V]

Cliccare sul pulsante per salvare le modifiche;

Cliccare sul pulsante per riportare la modifica dell’indirizzo nella maschera dell’anagrafica.
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La struttura degli indirizzi di sicraweb si pud riassumere con la seguente figura:
‘.ﬂ
@- PIAZZA GARIBALDI
- I Arcessi

&= PIAZZA GARIBALDI, 4

@ PIAZZA GARIBALDI, 5

@ PIAZZA GARIEBALDI, 9

@ PIAZZA GARIBALD, 16

&= PIAZZA GARIBALDI, 21
Nel’esempio PIAZZA GARIBALDI (che € la via), contiene diversi accessi tra cui PIAZZA GARIBALDI
4, PIAZZA GARIBALDI 5, ecc...

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

Per modificare il CAP della via, procedere come segue:
Cliccare sul pulsante [ presente a destra dell'indirizzo;

Cliccare sul pulsante della lente a destra della descrizione della via *#rea [P1AZZA GARIBALDL <),

Nella maschera che si apre, indicare il CAP corretto nel campo =P [#2%5! ;
Data validita:  01/01/1861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muovadatavalidita [ |+,

5
V]

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

Cliccare sul pulsante per salvare le modifiche;

Cliccare sul pulsante o chiudere la maschera per ritornare nella maschera dell’accesso dove

*Cap [36061

Data validitd: 01011861
Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Mueva data validita |:| *;

Cliccare sul pulsante e per salvare le modifiche;

V|

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

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

Tali file si distinguono tra documento principale ed allegati.

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

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

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

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

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

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

Se invece il documento protocollato € un file, nel tipo documento si selezionera Elettronico per
qualsiasi tipo di file Decumento [Elettronico [~] |_<z#lkss | informatico per i file firmati
digitalmente Documento |Informatico [ =] | o allega |

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

Alla stessa maniera possono essere aggiunti i file in allegato.

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

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

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

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

Maggioli S.p.A. Pagina: 28/88




Barra dei Bottoni

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

ﬂ Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0004583:2008 ‘X |

File Collegamento  Assegnazione  Lkilika

@ EE} =N = «=}| Prak, Entrata --* Prot. Uscita e‘):r Prat.Interno g ? Madifica M annulla

®

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

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

@) Prot.Entrata  Prot.Uscita @7 Prot.Interna Nuovo protocollo: permettono di effettuare una
nuova registrazione di un protocollo in Entrata, Uscita, Interno, senza dover chiudere la
maschera di registrazione.

2 Stampa Etichette: per lanciare una o piu stampe delle etichette di segnatura.

? Modifica x #nnulla - . . . . -
Modifica e Annulla: permette di effettuare delle richieste di modifica o
annullamento direttamente dalla maschera di registrazione.

i

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

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

> Menu File

Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000008:2007 ‘X |

File | Collegamento  Assegnazione  Lkilika
Esci =Y II_E} =)| Prot.Entrata —-* Prok.Uscita r.%dr Prat, Inkerno ? Modifica 38 annulla

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

» Menu Collegamento

ﬁ Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0000008:2007 L4
File | Collegamento | Assegnazione  LLlika
@ Seleziona documento tra i 'documenti da protocollare' .. __* Prot.Uscita G?_‘:' Praot. Interno ? Modifica x annulla
Colleqa Mucwao Entrata
Collegs Muovo Uscita {2007 Registrato il 03/02/2007 12:59:28
Collega Muowao Interno =
Je
Colleqa ad un protocallo esistente ...
. 2
Muowa Fascicola. .
Cikta CAP. Pr.

Altri Fascicali...

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

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

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

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

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

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

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

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

Naviga tra i protocolli |E| presente nella maschera di ogni singolo protocollo.
Prat. Originario N. | 0003503/2007 (3|
Prat. Padre M. | 0003504/2007 |

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

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

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

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

- Protocolli collegati al Prot. N.0010038/2013 (in entrata) e %)

A visualizza

D cﬂ Praot. M.0010038/2013 - PROVA DI PROTOCOLLAZIONE
o |_1_-h Prot. M.0010106)2013 - Rif . 0010038/2013 - PROYA DI PROTOCOLLAZIONE
cﬂ Prot, M.0010107/2013 - Rif.0010106/2013 - Rif.0010038/2013 - PROVA DI PROTOCOLLAZIONE

Posizionando il mouse sopra ad un numero per qualche secondo, uscira una finestrella che riporta
'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
l'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/2007, sara possibile togliere il
documento corrente dalla gerarchia di cui fa parte.

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

| N Protocollo Informatico - Protocollo in entrata n.0010107/2013 Wix
# File Collegamento  Assegnazione  Uklika
B k) 0 - Starnps Eticherts @ Prat.Interno ) ﬁ Modifica 34 Annula wil @
: Stampa Ricevuta 5;
=2 pROTOCOLLG| &P Pretacal Collegati 113 Registrato il 30/08/2013 12:50:52
Oggekko
Rendi il protocolls ‘Riservata’
i [ issi
Mezzo Invio Teayniszing,, premers 'Alk-M' per inserire un nuovo mitkente'destinat ario
el —— Posta inviak i ke PEC
Mittenti | Tipo i k5 5 dirizzo Cap Citta Prove E-mail Lista | 1
Conseryazions. .. &
|Principale  AMDRE FROWA
‘ Richiedi affissione Albo Pretario I
pp——— Salva oggetto nel repertorio... _ :
UFFici Dest, % ol i 7 [ | IC

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

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

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

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

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

Estendi riservatezza: questa voce di menu compare solo se € attivata nei parametri AOO la
gestione avanzata dei riservati. Questa voce di menu € attiva qualora si vada a visualizzare un
documento che €& 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 selezionare il menu a tendina “Protocollo”-> “Nuova
Registrazione” -> “Registrazione in uscita”.

Protocollo Informatico Configurazione | Probocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Ubitd  Opzioni  Finestre 7

Gestione Protocollo |

Principale Demografico || Nuova Registrazione 4 Registrazione in entrata oo Affari Generali | Finestre aperte

Caonsultazione Protocollo Reqistrazione in uscita
Reqgistrazione interna

Documenti nan Protocallati

Acquisizione Batch Documenti. ..
Richieste di Annullamento | Modifica

Reqistro di emergenza

Protocollazione in Emergenza
(aestione Costi

Caszella di Posta Certificata. .,
Coda dei messaggi InterPRO. ..

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

File Collegamento Assegnazione  Uklkd  Interoperabilica

B = i -}1! Prak.Entrata —* Prat. Uscita a&. Prak, Inkerno » f X -
—* REGISTRAZIONE INUSCITA
*Oguetta Cliccare per Inserire ()
1] nuovi Destinatari
* Mezza Invio | ¥ Cartaceo =] premere 'AlE-M' per inserire un nUovo itkente dEskgat ario
 Destinatari Tipo Morminativo Indirizzo Cap Cittd Prov E-mail . 0
b4
FY]
UFfici Dest, 8 Iepl
= —— —
il )
% | £ |l
5 5
* Uficia mittente | %)
Tipo documento | ||:| M.documento | data | |v

* Classificazione | ||E|

Fascicalo | ||E| [] Archiviato in daka -

Documento |Cartaceo |~ [Scan singola (=] | Cadllegs |

Livello di riservatezza

| 8 allegati |

Maote

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

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

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

Protocollo Informatico Configurazione | Protocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Utlita  Opzioni  Fipestre 7

Gestione Protocollo |

Principale Demografico Muava Registraziane 2 Registrazione in entrata  |ne Affari Generali | Finestre aperte
Consultazione Protocollo Registrazione in uscita

Reqistrazione interna

Documnenti non Protocallati

Acquisizione Batch Documenti.. .
Richieste di Annullamenta | Modifica
Fegistro di emergenza
Probocollazione in Emergenza
Gestione Costi

Casella di Posta Certificata. ..

Coda dei messaggi IntetPRO...

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

documento.

CEE

File Collegamento  Assegnazione  Uklita  Interoperabilita

5 ﬁ -ﬂ"_r' Prat.Entrata & Prat, Lscita @i&' Prat. Inkerno N !Modifica X annulls ]

é% REGISTRAZIONE INTERNA -
#0ggetto | iJ

@

*Mezzo Inwio | T Cartacen B| premere \Alt-M' per inserire un nuovo mitkentedestinatario
Destinatari Tipo Tarminativa Indirizzo CAP Cittd Prame E-rnail 1 D
x
&
*UbfciDest. I (el
i ® 9 I
5 % 8 %
: . )
[ ful
* Uficio mittente | (i)
Tipo documento | ||ZJ M. documento | data | |v

* (lassificazione | ||EJ
Fascicolo [] Archiviato in data -
I ]

Documento |Cartaceo B| |Scan singala |E|| | < pllega ]
Livella di risetvatezza

Allegati —
8 Alegat] | &

Mote | |

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

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

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

o0 2 o 3 &L )Gianmarco Piovanis ) 02/09(2013

Fare doppio click sulicona =

. COMUNE Di PROVA - Sicr@Web - Utente: Gianmarco Piovani A
| Pubblicazioni  Configurazione  Gestione Affissioni  Pubblicitd Legale  Pubblicazioni di Matrimonio  Stampe  Ammiristrazione  Opaioni  Finestre 2
Principale Demografico Tributi Ragioneria Ufficio Tecnico Gestione Affari Generali  Finestre apert
- i AT
& aggiorna [ Chiudi
Stata Tutte le mie attivi | Tipo Assegnazione ® ([Qualsias] |+ Rudls %
Cerca IEI\ 1|£\ Applicazione | 11\ Contesta | IZH
P& Visibile: & Incatico a Tipo Mumero Attivita' Oiggetto Richiedente . | Rimanente Trascorso Inizio Assegnazions Tipo Ass,
o # | ufficio "SETTORE ECONOM: Protacolla 00101112013 Protocollo N.0010111;Rif,0010106/2013 - Rif uFficia "PROTOCOLLO" nessuna scadenza S ore, 12 min 02(09/2013 09:04:43  Assegnata Competenza |«
s el ufficio "SETTORE ECONOM. Protocolla 00101082013 Protocollo W.0010108); COLLAUDO DEL PROTC ufficin "SETTORE ECOM nessuna scadenza Sore, 35 min 02/03/2013 08:41:22  Assegnata Competenza
& # | ufficio "PROTOCOLLO" Protocollo 001010742013 Protocollo W,0010107/; Rif, 00101062013 - Rif ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 3gg, 1ore 30/08/2013 12:50:53  Assegnata Competenza
o | ® ufficio "SETTORE AFFARI G Protacolla 0010108{2013 Protocollo N.0010106/. Rif,0010038/2013 - PRufficia "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 3gg, 1 ore 30i08/2013 12:50:44  Assegnata Competenza
. . ufficio "SEGRETRIA" LETTERA Prot. M.0D10096/2013 Pratocollo W.0010096); TEST INWIO PEC DA D{uFficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 3gg, 23 ore 29/08/2013 14:23:38  Rifiutata Competenza
& % ufficio "SETTORE TECNICO Protocollo 0010104§2013 Pratocollo W.0010104); PROVA COLLAUDG ME Gianmarco Piovani nessuna scadenza 3gg, 5ore 30/08/2013 D&:58:45  Assegnata Competenza
2 ufficio "SETTORE AFFARI G Pratacalle 0010093§2013 Pratocollo I.0010093); WERQWEE ufficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 4.gg, Dore 29/08/2013 14:12:23  Assegnata Competenza
o # | ufficio "SETTORE AFFARI € Protocollo 0010021§2013 Protocollo W.0010091/; DOPPID ARRAY ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 4 gg, 0ore 29/08/2013 14:11:42  Assegnata Competenza
2 T ufficia "SETTORE DEMOGR RICHIEST/ RICHIESTA FERIE PROVA COMPILA E RICufficia "SETTORE AFFA nessuna scadenza 4.gg, 3 ore 29i08/2013 10:22:56  Assegniata Competenza
T \ufficio "SETTORE AFFARI G Gianmarco Piovani RICHIEST/ RICHIESTA FERIE PROWA COMPILA E RICuFficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 4.gg, Jore 29/08/2013 10:22:09  In carica Competenza
& # | ufficio "SETTORE AFFARI € Protocollo 0010088{2013 Pratocollo W.001008&6); TEST AUTOINYIO CON Gianmarco Piovani nessuna scadenza 70g, 3ore 26/08/2013 11:01:34  Assegnata Competenza
e ufficio "SEGRETRIA" Protocolls 0010083(2013 Protocollo W.OD100&3); TEST INYIO MULTPIPLE Gianmar co Piovani nessuna scadenza 70g, 3ore 26/08(2013 10:40:55  Assegnata Competenza
Gianmarco Piovani Gianmarco Piovani DETERMIN 7212013 DETERMINA M.72/2017 TEST ESTRAI ELEMENT Gianmarco Piovani nessuna scadenza 70g, 3ore 26/08/2013 10:32:53  In carica Competenza
% | ufficio "SEGRETRIA" Gianmarco Piovani Protocolla 00100812013 Protocollo M.O0100&1 f; TEST SMISTAMENTO M ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 10 gg, Sore 23(08/2013 10:25:09  In carico Competenza
% | uficio "SETTORE AFFARI G Gianmarco Piovani Pratacallo 0010078§2013 Pratocello W.0010078; TEST SMISTAMENTO M uffici "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 10gg, 3 ore 23/08/2013 10:21:54  In carica Competenza
% | ufficio "SETTORE AFFARI ¢ Gianmarco Piovani Protocollo 001007%§2013 Protocollo W,0010079); TEST SMISTAMENTO M ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 10gg, 3 ore 23j08/2013 10:22:04  In carico Competenza
% | ufficio "SETTORE AFFARI C Gianmarco Piovani Protacolla 0010080{2013 Protocollo N.0010080/. TEST SMISTAMENTO M ufficia "SEGRETRIA" nessuna scadenza 10gg, 3ore 23108/2013 10:22:28  In carico Competenza
2 Gianmarco Pigwani ORDINAM: 4/2013 ORDIMANZA N.4/2013 PROVA 2 ufficio "SETTORE ECOR nessuna scadenza 34 gg, 2 ore 30/07/2013 11:39:22  Assegnata Competenza
ufficio "SEGRETRIA" Gianmarco Piovani ORDINANC 312013 ORDINANZA M. 32013 PROVA ufficio "SEGRETRIA" nessuna scadenza 34 gg, 2 ore 30/07/2013 11:38:00  In carico Competenza
Glanmareo Pigvani Ordinanze: 2 del 30/07{2013 Verifica Corretterrza O TEST COLLALDO SETTORE AFFART GEM nessuna scadenza 34.0q, 2 ore 30i07/2013 11:29:56  Daprenderein  Competenza
4 ufficio "PROTQCOLLD" (Gianmarca Piovani FATTURA Paosso liquidare singola M. 12345 del 22/07/201 nessuna scadenza 42 gg, 5 ore 22/07/2013 09:00:46  In valutazione  Competenza
chiunque Gianmarco Piovani SCIA 10f2012 [Prot. N.0000Fascicolazione PROVA COLLAUDO FAlWorkFlow Engine nessuna scadenza 43qqg, Sore 21§07/2013 08:51:46  In carico Competenza
o chiunque SCIA 10/2012 [Prok. N.0000 Controllo completezza PROWA COLLAUDD  Warkflow Enging nessuna scadenza 43gg, 5 ore 21/07/2013 08:51:40 Daprenderein  Competenza
ufficio "SETTORE AFFARI G Gianmarco Piovani PROPOST: 2212013 PROPOSTA DI CONSIE TEST ITER ODG 'WEF  uFficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 45 gg, O ore 19/07/2013 14:09:08  In carico Competenza
ufficio "SETTORE AFFARI C Gianmarco Piovani DELIBERA 3/2013 DELIBERA DI GIUNTA [ PROVA ORDINE INVER ufficio "SETTORE AFFA nessuna scadenza 46.qg, 2 ore 18j07/2013 11:45:43  In carico Competenza
ufficio "SETTORE AFFARI G Gianmarco Piovani DELIBERA 5/2013 DELIBERA DI COMSIGL PROWA LUNEDI 15 ufficia "SETTORE AFFA nessuna scadenza 49gg, 5 ore 15/07/2013 08:44:55  In carica Competenza
% | uficio "STATS CIVILE" Gianmarco Piovani Protocollo 0010053§2013 Inserisci Fascicolo TEST FASCICOLO ID A ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 76 gg, 19 ore 17/06/2013 19:11:49  In carico Competenza
% | ufficio "SETTORE DEMOGRS Pratacalle 001005112013 Inserisci Fascicola TEST FASCICOLO ID A ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 76 gg, 19 ore 17/06/2013 19:07:01 Daprenderein  Competenza
& # | ufficio "SETTORE TECNICO Protocollo 0010051§2013 Presa visione TEST FASCICOLO ID A ufficio "PROTOCOLLO" nessuna scadenza 76 0g, 19 ore 17/06/2013 19:06:56  Assegnata Conoscenza B

La finestra della lista delle attivita mostra TUTTE le

ALL'UTENTE.

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

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

J-Iride.

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

Apri la lista delle attivita®

] [ ] Muova anniokazione libera

; &) fiuto

10 Apri aukomaticamente lista attivita' all'avvio

f Mostra nuove aktivika' 3
1 Finestre attivika' in primo piano k

| Mostra le animazioni

| Scarrimento aukomatico quando opportuna

IN  ASSEGNAZIONE
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La pulsantiera della finestra.

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

CON FILTRO STATO = [Tutte le mie attivital:
E:,‘a Esequi @Egginrna ﬂChigdi

Stato () |[Tutte le mie attiviea'][~ ]|

Sono presenti i seguenti tasti:

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

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

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

CON FILTRO STATO = Da prendere in carico:
[3,‘: Esequi __j Prendi g'_jFliFiuta @Egginrna Bchigdi

Stako (20 |Da prendere in carico El Tipo Assegnazione E Sono presenti i seguenti tasti:

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

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

&) Rifita Cliccando sul pulsante rifiuta € OBBLIGATORIO inserire una motivazione del rifiuto

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

& aggiorna 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.
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CON FILTRO STATO = Rifiutate:

@ Agaiorna B Chiudi

Stato (o) |Rifiotate

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

assegnate sia

per conto personale che per conto delle UO a cui si appartiene e che sono

state RIFIUTATE.

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

& Aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO I'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.

CON FILTRO STATO = In carico:

[ Esequi & Completa (@ Aggiorna £ Chiudi

Skaka [ |In carica E|| Tipo Assegnaz . . . . .
le attivita in carico presentano i seqguenti pulsanti:
B Esequi il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.
o Completa Il pulsante “completa” segna come completata I'attivita e quindi la sposta nello stato
corrispondente.
& aggiorna cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.
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 = Completate:

|} Apri @ Aggiorna B Chiudi

Stabo (o) |C|:|m|:||etate E“

con questo filtro sono visibile le attivita segnate come COMPLETATE.

b Apri
@ Aggiorna

3 chiudi

il pulsante in questione APRE la maschera DEL PROTOCOLLO.

cliccando il pulsante viene AGGIORNATO l'elenco delle attivita.

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

Stato 0 [Tutte\emieattivita‘]a Tinm Asseqnaziane ) [Qualsias] B Ruo\u‘{ ‘[Tuttiimieiruoli] B‘

lera EH Hz| Appiicazione | B‘ Contesto ‘ B|

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

Filtro per STATO:

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

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

Filtro per RUOLO:

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

Ad esempio:

Ruolo %, |[T|.|I:I:i i nigi ruoli] BJ
[ Tutki i migi ruoli]

L Administrator

de Area CED [CED]
012 Prok, Mele Settore Affari Generali [A8E]

[ L N o Py R N R e e T N e T R ATETL T AL N I -HEE N e L

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

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

COLONNA “P".

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

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

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

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

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

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

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

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 & I_“L e cioé |'attivita &€ assegnata per la valutazione allora il menu contestuale sara
Ccosi:

Click con tasto DESTRO del mouse Click con tasto SINISTRO del
mouse
g Profocalln e ) uFFirin "Sabbora AFFari manar 2l
[ Esegui attivita® o) Waluka asseqnamenta. .
7 " Imposta come completata | Prendi in carica...
1) Waluta assegnamento. .. & Rifiuta, ..

Prendi in carica. .. . -
! | Muowva annotazione collegata

| Rifiuta. ., o . . .
- 47 Staoria deqli assegnamenti. ..

[ Muowa annaotazione collegata

© nformazioni sull'attivika'

4" Storia degli assegnarmenti. ..

= © nformazioni sull'attivika'

ESEGUI ATTIVITA'": esegue l'attivita specifica.

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

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

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

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

I'attivita in carico I'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

Drmbeeolle

i

[» Esequi attivita'

%" Imposta come completata
wi omista. ..
| Annulla la presa in carica. ..
| ] Muova annotazione collegata

=" Storia degli assegnarnenti. ..

© Infarmazioni sull'attivita'

| nFFirin "Setbore OFFari mensrali' I

w amiska. ..

| Annulla la presa in carica. .,

|1 Muova annotazione collegata

= Storia degli assegnamenti.. .

© Informazioni sull'akkiviea

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

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

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

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

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

ANNULLA PRESA IN CARICO: permette
annullare la precedente presa in carico.
Questo NON significa che I'attivita viene
rispedita a chi me I'ha assegnata ma
solamente rimette I'attivita come da
assegnare.
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se l'icona presente e -7 e cioe I'attivita e stata rifiutata allora il menu contestuale

sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse

Click
mouse

con tasto SINISTRO del

7 [ Profocolln
[» Esequi attivita'

L

" Imposta come completata
(12 Maluka rifiuka,.
| Prendi in carica. ..

| ] Muowva annotazione collegata

=" Skaria degli assegnamenti, .

©) Informazioni sull'attivita'

il N ufficio "Pratacollazione di seqrekel M

1) Waluka rifiuka, .. 1
| Prendi in carica, .,

| ] MNuowa annotazione collegata

=" Skaria degli assegnamenti, .

© Infarmazioni sull'attivita'

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

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

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

PRENDI IN CARICO: permette di prendere in carico

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

PRENDI IN CARICO: permette di prendere

I'attivita in carico I'attivita
Valutazione rifiuto
i,a' L'attivita' e' stata rifiutata dall'utente Chiara Furlan. | Prendiin carico
Seguono alcune note a riguardo. & Imposta come completata
i riservsato | &3 Annulla
#
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se l'icona presente & [id' e cioé I'attivita ha ricevuto un annullamento della presa
in carico allora il menu contestuale sara cosi:

Click con tasto DESTRO del mouse

Click con tasto SINISTRO del
mouse

: I s .::. EFicic "Sobt )
' [ Esequi attivita"

" Imposta come completata

(3] Waluka assegnamento. ..

| Prendi in carica...

I A A A

— g Rifiuta, ..

|| | ] Muowa annokazione collegaka
=" Storia degli assegnamenti...

©) Informazioni sull'atkivika'

- Il ; Al |, op s vy

(1) Waluka assegnamento.. .

| Prendi in carica. ., 2|
4 Rifiuta... R
| ] Muowa annotazione collegata

[ [en Y e

— =" Skoria degli assegnamenti. .

© Informazioni sull'atkivita'

ESEGUI ATTIVITA': esegue l'attivita specifica.

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

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

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

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

RIFIUTA: Permette di rifiutare I'attivita.

RIFIUTA: Permette di rifiutare |'attivita.

Yalutazione assegnamento

:3.; Smistamento da parte di Michele Tognon

i In qualita' di membro dell’'uniti organizzativa: Settare Servizi alla Persona e alla Comunitd, | Prendiin carico
ti e' stata azsegnata l'attivita' in oggetto dall'utente Michele Tognon. .
0 Rifiuka
Sequono alcune note a riguardo. -
g g Eﬁnnulla

| .
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Le opzioni dei menu che sono comuni per tutti i caso sono:
| ] Muowva annokazione collegata
= Staria degli assegnamenti. ..

© Informazioni sull'attivita'

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

# Appunto: Prot. N.0D0D27¢ -
1Ip0; FEOCOCOND =

Murmero: 000Z766J2012

Cggetko: PROWA DI
ASSEGNAZICONE

Aftivica' Prot, M.0002766/2012

Richiedente: ufficia "Area CED"

(=]

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

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

— NMOIOFIANIFG AT 3TTRAT
H Storia dei riassegnamenti |
&3 chiudi
| Zambio skato | In visione a | Mote allegate
& 28/02/201Z2 16:53:16 |ufficio "Settore Servizi alla Persona e alla Comunitd” Smistamento da parte di Michele Tognon
28/02)2012 16:52:21 Enrico Martinati Presa in carico da parte di Enrico Martinati
4 28/02[2012 16:52:04 |ufficio "Settore Servizi alla Persona e alla Comunitd” | Smistamento da parke di Michele Tagnon
2710202012 12:12:08 Enrico Martinati Completamento annullato da Envico Martinati
W 2FI0202012 12:03:35  Enrico Martinati Completata da Enrico Martinati
2710212012 12:09:22 Enrico Martinati Presa in carico da parte di Enrico Martinati
4 27/02[2012 11:58:41 |ufficio "Settore Servizi alla Persona e alla Comunitd” | Smistamento da parke di Michele Tagnon
2710212012 11:58:40 Michele Tognon Presa in carico da parte di Michele Tognon

|| 27002§201Z 11:58:539 ufficio "Settore Economico - Finanziario®

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

Informazioni sull attivita'

,i,-f Attivita': Prot. N.OD0DZ762/2012 ﬂ QK
MNote: Aszeghaziohe per competenza.
Richiesta: Smistamento da parte di Michele Tognon
Tipo: Protocollo
Numero: 000276272012
Qggetto: RACIOMERIA
Richiedente: ufficio "Settore Economico - Finanziario"
Inizio: 270272012 11:55:39
Scadenza: nessuna
Visibile a: ufficio "Settore Servizi alla Persona e alla Comunitad”

'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 percorsoliter che il documento ha compiuto fino a quel momento.
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Consultazione Protocollo

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

A Protocollo Informatico - Consultazione Protocollo |||
Fil=  Muowa Registrazione  Collegamento  Ricerche
@ & T Cerca ,j Muova Ricerca (G4 Wisualizza 'i;] Stampa B Esci =)| Prok.Entrata -—-* Prok.Uscita G%—ﬁ Prot. Interno =
CONSULTAZIONE PROTOCOLLD UFFICT =
Mumero: da | | a | | J anno | | Tipao E U 1 |E
Registato dal [01/06/2013 |w| al | |*| [ricerca anche negli uffic per conoscenza =
MNumero Tipo Data I Mitkente Destinatario Autore Oggetko Classif...|FascicoloPra | all |Irw
:()l_-"l 0010107/2013 |E 3000582013 12:50:52 ) ANDRECQNI ANT PROTOCOLLO [ Gianmarco Piove RiF.0010106/2013 - Rif,0010038/20 5.4 «COl
Mitbente:
[ oo1o108/2013 U 30/08/2013 12:50:43 | T PROTOCC ANDRECNI ANTONMELLA
:()I_-LI 00101052013 E 30/032013 11:25:40 T BARALAR Gianmarco Piow s AdoA0580,00.0, 5.1 «miak
:()l_-"l 0010104/2013 |E 3000582013 08:33:13 Tﬂ COMUME DI SOF Gianmarco Piove Gianmarco Piovz PROYA COLLAUDO MESSAGEL 2.2.! a
l_-‘_-)' 00101032013 (U 29/03/2013 16:02:10 T‘ PROTOCOLLO [ MAGGIOLI ORZ]Gianmarco Piowes PROVA COLLAUDO MESSAGGEI 2.2.18.3 «IND a &
1;.‘ 00101022013 (U Z9/05/2013 15:57:13 -K PROTOCOLLO [|MAGGIOLI ORZ]Gianmarco Piowe PROVA COLLALDO MESSAGGEI 2,2.!5.3 «<IMND d
] :()l_-"l 001010172013 |E Z9/05/2013 15:55:53 Tﬂ COMUMNE DI SOFPROTOCOLLO [|Gianmarco Piows PROVA COLLAUDO MESSAGGEI 2,2.111.3 «CE a
l_-‘_-}' 00101002013 (U 29/03/2013 15:54:34 T‘ PROTOOOLLS [ MAGGICOLI ORZ]Gianmarco Piows PROVA COLLAUDS MESSAGGI 2.2.18.3 «IMND £] &
|_1.‘ 0010029/2013 (U Z9/05/2013 15:53:53 Tﬂ PROTOCOLLO [|MAGGIOLI ORZ]Gianmarco Piowe PROVA COLLALDO MESSAGGEI 2,2.!5.3 «<IMND a

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

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

Per attivare la ricerca, una volta impostati i filtri di ricerca, cliccare sul pulsante Cerca ¥ @ . se

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

. . : Nuova Ri
Per effettuare una nuova ricerca cliccare sul pulsante Nuova Ricerca D tivova Ricerca)

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

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

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.

7

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

L) Salva nel DE
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Acquisizione Batch Documenti

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

Solitamente il software utilizzato per elaborare le scansioni € SicraSanExpress che va acquistato a parte
e per la cui installazione e configurazione € 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 loee],

Successivamente, cliccando sul pulsante Acquisisci documenti... |__#causiscidocumenti.. |ttt j files
immagine verranno inseriti nei rispettivi protocolli.

it Protocallo Informatico - Acquisizione Batch )%
File
ACQUISIZIONE BATCH DOCUMENTI
Percorso (D) “@|
Aequsisci documenti,.. |
Documenti nella cartella
File Descrizione
[ Q0000012007 Lf Scansione associata al Protocollo M,0012007 /0000
[ O00000ZZ2007 . Lf Scansione associata al Protocollo M, 0022007 /0000
Caricati 2 docurnenti Ié -
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Richieste di Annullamento/Modifica

» Iter per richiedere una modifica ad un protocollo

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

Per 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, I'associazione ad un fascicolo, ecc...

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

“richiesta di modifica con Log” attraverso il pulsante della matita & Morifica presente in piu 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 2 Richieste di Annullamento / Modlifica.
N.B. La modifica richiesta verra riportata nel protocollo solo ad approvazione avvenuta.

m Richiesta di Modifica registrazione di protocollo X |
RICHIESTA DI MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | ;3 Prot.M.0010035/201 3 |

Prot. N.OD10035,/2013 (in uscita)

Mokivazione della modifica
FRRORE DIGITAZIONE]

DATI DA MODIFICARE

[] oggetto ye)
[] Destinatari Tipo Mominativo Indirizzo AP Citkd Priow: E-mail I
-
P
o [] Alkri dest, 2
1| [] Doc. Crigin, Ga
[] alleqgati 1]

TATT T LT PR AT =T
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Come viene richiesta la modifica dei dati del protocollo, pud essere chiesta anche la sostituzione del
documento originale o degli allegati. Naturalmente, richiedendo la sostituzione delle scansioni o dei
file (anche p7m purché non provengano da interoperabilita), nella richiesta & necessario inserire la
nuova scansione (& necessario quindi che I'utente che fa la richiesta abbia collegato al proprio pc uno
scanner) o il nuovo file.

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

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

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

Co . - . . Modifica

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
“sostituzione per scansione illeggibile” o “inserimento file errato”), attivare la spunta di fianco a Doc.

Do, Crig. . - . e .
] d , cancellare il documento originale con il pulsante 1% e poi

Orig.
reinserire I'originale selezionando il pulsante | allega un dacument| (se si tratta di documenti scansionati
€ anche possibile cambiare il tipo di scansione singola/multipla).

Salvando, la richiesta di sostituzione verra inoltrata al responsabile di protocollo che in fase di

approvazione avra la possibilita di visualizzare il nuovo documento, prima di approvare la richiesta,
cliccando sul pulsante Droc, Orig, | | (3 documento sostituito |

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

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

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati 4 ’:‘"Ega“, cliccare sul pulsante

. . s
| @ gestione allgat |, selezionare la descrizione a cui aggiungere il file, cliccare sul pulsante 4] per
attivare l'inserimento dell’allegato,

i Protocollo Informatico - Gestione Allegati £
D B X # @A

GESTIONE ALLEGATI

| Sostituisci allegata |

Allegato 1.1 |FFF

Tipo a

MN.Pagine

Allegati | Allegato M.1; FFF |

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

del protocollo desiderato, selezionare l'icona di gestione degli allegati | 0 Allegati| o nella successiva
maschera scegliere quale tipo di allegati inserire, allegare la scansione o il file, e cliccare sul pulsante
SALVA.

! Protocollo Informatico - Gestione Allegati B
File

0 | b 4 i) Allega file. .. @ allega da modella. ..

GESTIOME ALLEGATI

Allegato M.1

Tipo [Cartaceo [=]|scan singola [ [ Allega un dacuments |

M.Pagine |:|

ALLEGATI

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 2 #2331 gliccare sul pulsante | @ gestione dlegati |

e Protocollo Informatico - Gestione Allegati %]
0 8 x #
GESTIONE ALLEGATI
Descrizions |
Tipo a
MN.Pagine

Allegati g Allegata N.1: PRIMO
H allegato M.2: 100_4911 —

I—al

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

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati 4 ’:‘"Ega“, cliccare sul pulsante

| @ gestione dleasti | golezionare lallegato da sostituire nell’elenco degli allegati che viene

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

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

modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati D’:""E';'a“, cliccare sul pulsante

| @ gestiore sleaati | gjezionare I'allegato a cui cambiare la descrizione, cliccare sul pulsante &
che automaticamente cancella la vecchia descrizione, inserire la nuova descrizione, cliccare sul
dischetto SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per inoltrarla al
responsabile di protocollo.

I documenti che hanno delle richieste di modifica/annullamento pendenti vengono evidenziati di giallo
nelle maschere del programma:
" ﬂl ] 0000024)2007 |E 23104)2007 09:358:15 PIPPO A1 - Servizio Affari Gel PROYA SALTO PAGINA 1 |

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

presente il pulsante | |, cliccando su tale pulsante si apre una maschera

sulla quale bisogna cliccare il pulsante [ DatiMadficati.. | 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

) Log dati modificati 44
E=ci
[ Zarmpo [ Muovo valore [ Vecchio valore
LLEGAT 5491 e
(1) Yedi nuava allegato
(1) Yedi vecchio allegato
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» Iter per richiedere un annullamento di un protocollo

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

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

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

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

"fﬂ Protocollo Informatico - Richiesta di Annullamento registrazione di protocollo 4Ed
File

5!

RICHIESTA DI ANMULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | pF‘rDt.N.DDSBSﬂIZDDﬁ |
Protocollo in entrata n.0058527 /2006

Mativazione dellannullamento
FOF‘PI#\ PROTOCOLLAZIONE
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» Iter per autorizzare una modifica o un annullamento di un protocollo

Le richieste di annullamento o modifiche sono elencate nel menu Protocollazione -2 Richieste di
Annullamento / Modlifica.

] Protocollo Informatico - Richieste di annullamento | modifica ] x|
File
EI ag... A Apri,
Richiesta Daka Ltente Protocallo
Annllamento 13/02/2006  Pelichero Fernanda Protocallo interno n.000S021 /2006 -
Annllamenta 14402/2006 | Corso Paclino Protocollo in entrata n,0000276,2006
Annllamento 14§02/2006 | Corso Paclino Protocollo in entrata n, 0003839/2006
Annllamento 02/03/2006  Diprima Marco Protocallo in entrata n, 0008706/2006
Annllamento 12/07/2006  Cerantola Daniela Protocallo in uscita n,0029580/2006
Annllamenta 19J07/2006  |Merlo Franca Protocollo in uscita n.0031733/2006
Annllamento 2040712006  |Calanni Pileri Lara Protocollo in entrata n,0031778/2006
Annllamento 20072006 Calanni Pileri Lara Protocallo in entrata n,0031775/2006
Il k. 141 0tann 1 i Dl | D=k, M imk ooACSd 300, E

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

"fﬂ Protocollo Informatico - Autorizzazione Annullamento registrazione di protocollo '.:l 'ﬂ

File:
B X

AUTORIZZAZIONE ANNULLAMENTO REGISTRAZIOME DI PROTOCO... || ﬁ Prot.M, 00531 13/2006 ||

Protocollo in uscita n.0053113/2006
Mativazione del'annullarmento Richiesta del 17/11/2006 12:53:45 da parte di Andreatta ...

Estremi del provvedimento di autorizzazione

5!

Per autorizzare la richiesta cliccare sul dischetto Salva

x

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

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

Per prima cosa ci si deve munire di un registro cartaceo sul quale andranno registrati i documenti
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, permette allutente abilitato, di creare un registro di emergenza per
il recupero dei protocolli.

#n Protocollo Informatico - Registro di Emergenza 463
File

REGISTRO DI EMERGEMZA:

Reqgistra di emergenza |1/2007

Data attivazione | 28/02/2007 |w ora | 16:39:53
Daka chiusura | 28/02/2007 ||| ora | 15:00:00

M, Prokocolli da recuperare Praotacolli recuperati

Estremi autorizzazione A4

Maote

Ié i} 5 Admiristrator | gy -
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Protocollazione in Emergenza

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

N.B. Il recupero dei protocolli con la funzione Protocollazione in Emergenza, 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 Protfocollazione 2 Protocollazione in Emergenza,
selezionare il registro di emergenza appena creato e scegliere se si desidera fare un nuovo documenti in
Entrata, Uscita o Interno.

=] Protocollo Informatico - Gestione protocollo di emergenza 43
File

EI Ag... D Muowo p Wisu, ., *I Ingresso —-} Iscika @:, Interna

Descrizione
1/2007 del 25/0z2/2007,

&

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

Prat. mitterts | | data | |v | cConoscenza |

I, docurmenta | | data | |v

| REG.EMERGENZA 1/2007 |
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Gestione Costi

> Introduzione

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

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

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

— [ R—

1 Fie
O B X %
MEZZI DI INVIO
# Descrizione |Raccomandata AfR | []CESSATO [ ] INDETERMIMATE
# Tipo |'.. Cartacen E“ Sped,postale |Raccnmandata E|| Cosko Spedizione 15,00

[] doc.principale firmatao digitalmente D |:|

Mate FTARIFFA: scaglioni=20-36050-465| 1 00-495|250-535| 350-600] 1000-735] 2000-955] 20000-1 250

' [é aoaimpresinungg [3, Adrniniskrator I:E; Administrator

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

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

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

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

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

Stampa [Ed Esci @) Legenda = A

Registro Coski Corrispondenza -

Registro dei Prokocolli Riservati

Reqgistro del Protacalla

Stampa Dettaglio Costi Corrispondenza
Stampa Distinta Analitica Posta Registrata
Stampa Etichette Indirizzo

Stampa Etichette Indirizzo Destinakari
Stampa Etichette Indirizzo Spedizioni
Stampa Etichekte con codice a barre
Stampa Generale Costi Corrispondenza
Stampa Protocolli Collegati

Stampa Ricewuta Raccomandata Fronke

Stampa Ricewuta Raccomandata R

— | Stampa dei Protocolli selezionati " Design .

Cwakpuk su w Imposta parametri. ..

Stampante .+ Imposta skampanke. ..

= Moskra tutke le impostazioni stampante. .,

L Conkrollo reposikory., ..

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

4 ok & Annulla

@ Parametri territorio

Dettaglio indirizzi | Ell
Stampa luogo Descrittore civico | |
Stampa lacalita' postale Separatore civico | |
P Parametri generic
lj Mome parametro Tipo Yalore
UFficioPostale STRIMG Bassano Del Grappa

x

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

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

File  Litilita

4y Spedizioni .35 Aggiorna . Etichette buste 2 Awwiso Ricevimento 'y Distinka Analitica 2, Stampe Spedizioni

Diata spedizione; da | 28/08(2013 |+ a | | » Tipo spedizione | [=] Codice spedizione |
Mum, Prat,: da | | al | t anna | | Importa: da | & |
Reqgistrato: dal | | = a | |- Peso: da | | a | | grarnmi
Protocollo.  Prog Mittente Destinataria Indirizzo Destinataria Peso Importo Data Spediz. Spedizione Codice spediz.
00001092013 AFFARIT GEMERALL COMUME DI LARIANG WIA ROMA 2 - 00040 - LARTANO (RM) 350 6,00 28/08/2013 Raccomandata
00001092013 AFFARI GEMERALL BOTTAZZI MATTED WIA CRUCIS 33 - 26100 - CREMONA (CR) 350 6,00 28/08/2013 Raccomandata
00000722013 AFFARIT GEMERALL MARIC ROSSI WIA MILLE 1000 - 20100 - ROMA (RM) 3,40 Raccomandata
00000722013 AFFARI GEMERALL BARGIOTTI STEFANO WIA CORTA 2 - 34500 - MILANC {MI) 3,40 Raccomandata
00000662013 Affari General ABETE FING YIA GARIBALEL 345 - 47100 - RAYENMA (RA) &9 6,70 Raccomandata 44444444444-2

’é acoimpresinungg

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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» 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
annulla

Cerca protocollo

Codice a Barre prot., Prot. M. | { anno | | | %

[é anaimpresinungg

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

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

¥ ok & Aogiorna ¢ Fitro B Annulla =R
Fo Cerea | 8 |
Data @ Numero Anno Oggetto Maminativo |

- 27j08f2013 1 107 2013 TEST SPEDIZIONI M.2 BOTTAZZI MATTED, COMUNE DI LARIAND

L Z7j08f2013 1 106 2013 TEST SPEDIZICONT BOTTAZZI MATTED, COMUNE DI LARIAMO

L 26J08/2013 1 105 2013 NUOVO22 AMEARABEA' CICCT', ABETE PIMNG, ASL DI MILANG, BARGIOTTI STEFANO, BIAMCHI MARIO

L 2RJ08[2013 1 104 2013 MUOYO1111 AMEARABEA' CICCT', ABETE PING, ASL DI MILANO, BARGIOTTI STEFAND, BIANCHI MARICD

+ 02/08/2013 1 103 2013 TEST SMISTAMENTO BARGICTTI STEFANGC, BOMBOLD, MATTOLINI ALESSIO

L Z5jo7fz015 1 10z 2013 ULTIMS TEST EARGIOTTI STEFAMNC, BOMBEOLO, MATTOLINI ALESSIO

Trowati & risulkati

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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_ Conferma E Annulla

Cerca protocaollo

Codice a Barre prat, Prok. M. | anno R

Genera spedizioni

Protocollo |N.DDDEIIS3,I'2|313 - PROT MUCYWA GEST PER. TEST CREAZIOME SF‘EDIZ1|T|

ME: Selezionando conferma saranno generate le spedizioni per ogni destinatario del protalla,

Peso |:’ grarnrmi
Data di spedizione |:| -

Area di costo |AfFari Generali [AG] ||Z||E|

WMezzi diinvin: [Raccomandata AfR, atti giudiziari] [é aooimpresinungg

In questa sezione & possibile preimpostare i campi presenti, che potranno essere poi modificati in un
momento successivo. Per comodita, di default il sistema inizializza 'area costo con il mittente interno
del protocollo e I'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 dinvio € senza costo e si € codificato nelle note il tariffario, al momento della
generazione delle spedizioni verra calcolato automaticamente il costo in base al peso.

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

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

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

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

File
= = . Etichetta 4y Awviso Ricevimenta
Protacalla | W : BASSAN ||:|
Data spedizione —| w  Tipospedizione |[Raccomandata (=]  Progressive |:|
Peso |_8__9_| grarmmi Imnporko m = g
Codice: spediziore @l Area costo |Catasto ||:||E|
MITTEMNTE
Denaminazione | |
Maminativa |AFFART GENERALL |
Indirizza |Y1A GARIBALDI 120 |
C.AP, [ 43100 | Citka [RAVENNA | Prav.| RA |
DESTINATARIO
Morrinativo |ABETE PINGC |
Indirizzo (Y14 GARIBALEL 345 |
CAP, [ 47100 | Cittd [RAYENNA | Prov.| RA |
[é aooimpresinungg [; Adminiskratar |,ﬂ. Administrator

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

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

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

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

Questa stampa si lancia tramite il bottone “distinta analitica” posto nella toolbar della maschera di
gestione spedizioni.
Una volta cliccato il bottone viene mostrata la seguente maschera:

M ok annulla [] visualizza | parametri standard

T Stampa distinka analitica posta regiskraka

STAMPA DISTIMTA ARALITICA POSTA REGISTRATS

# Data Spedizione | 31/OTFZ015 ([

#+ Tipo Spedizione |Racc0mandata |Z||

Data di stampa | 310720135 ||~

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

Posteitaliane
DISTINTA ANALITICA POSTA REGISTRATA

Spedizione del (gg/mm/aa):  31/07/2013

Ragione Sociale:  Collaudo

Codice SAP del cliente: Prodotio EIRF.CCOMANDATE DASSJCURATE ]:IP-.TTI GIUDIZIARI
Codice a barre: DA {iniziale) 12345675999.9 A (finale) B888883888835-0
Mumero dei codici a barre non utilizzati Totale codice a barre utilizzati: N3
Codee 2 carre finale - Cogice iniziale) - Totwmle cozice 3 barre non wthzzst
N. PROG. RIF. DESTINATARIO DESTINAZIONE N®* CODICE A BARRE
00000692013 BARGIOTTI STEFANO | | 12345678999-9
00000672013 BARGIOTTI STEFANO 444444444447
3 0000067/2013 BIANCHI MARIO S23835882538-0

DETTAGLIO CODICI A BARRE NON UTILIZZATI

ACCETTAZIONE CON RISERVA *

Firma del cliente; Data 31/07/2013

* I cosrtzs =i mosgra 80 scoshare swerbisli 2 scordanze nscontrats ds Posts 13l sre ~spetto 3 guanio SicnErslc

Firma del cliente:

Firma Posteitaliane:

Maggioli S.p.A. Pagina: 62/88




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

» 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 |l
retro girando manualmente la cartolina.

Protocollo Informatico - Gestione Spedizioni Postali

¥ STAMPA DEL RETRO DEL CARTELLIMG: ﬂ oK
- girare il carkeling & inserirla nella stampants ﬂ Annulla
- premere OF per procedere =
Il stampa compila la seguente cartolina:
Posteitaliane I " II I A. | R. |
Avvise di ricevimento R
=
ment

Firma per ssteso del ricevents Dala Firma dell'incaricato alla distribuziomne Bollo del"ufficio
' J di distribuzione

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

Attraverso questa stampa & possibile generare le etichette con gli indirizzi dei destinatari delle
spedizioni da apporre sulle buste. E possibile lanciare la stampa sia dalla maschera di gestione (in
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
allinterno del foglio si vuole iniziare a stampare.

H Stampa a video in corso...

Analitica *| Etichette buste
Stampa a video di o

Stampa Etichette Indirizzo Spedizioni . ! : ! e —
MW SelezioneEticheta
@ Inizializzazione stampa - o st 2
=== 4 - Richiesta dati Selezionare la prima
l-'\_{'_‘j_ Farmattazione dati etichetta disponibile
Stampa a video “opie
|E Murn. 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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BARGIOTTI STEFANO BIAMCHI MARIO

WA PIMI S WA LARGD CAIROLI 12

43150 CESEMNA FC 43200 MCDEMA MO

BARGIOTTI STEFAND

Wi LUNGA 1234

34100 FIREMZE Fl
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» Stampe Spedizioni (Registro Spedizioni)

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

spedizioni per tipo spedizione”

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

si pud acce

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

Collaugo so0impresinungg - 4123z

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

Tipo Spedizione: Raccomandata

Prol N Diata Prog Miftente Deslinatario Codice postale Peso  lmporto
000014172013 1 AFFARI GEMERALI VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS (DD} 10039300000-4 24,00
00014172013 2 i VASSALLO FRANCESCO - ViA DELLE STALLE - 00000 - CAMELOT 148548251131 15,00

{CM)
i OWERRTY - INVENTAT HA) L] 15,00
il r 4 OWERRTY - INVENTATO 4 . BHO (HA) 5115 15,00
000014372013 23072013 5 Affari Generali WASSALLC FRANCESCO - 14 DELLE STALLE - 00000 - CAMELOT 5116 25,00

(G}
00001432013 2300712013 6 Affar General VARRATTAVALENTIMA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS (DD} 14854925113 15,00
0001422013 2400702013 AFFARI GEMERALI QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHO (RA) 1234567 8901 6 8000
Importo todale: 274 00

Tipo Spedizione:  Atto giudiziario

Prol N [Crala Prog Mitlerite [hestinatano Codice postale Peso  Imporlo
000014NIME 23072013 affan General ATTO GIUDUZIARIC 14854925111 20.00
AR00T42 S 24072013 AFFARIGEMERALL ATTO GIUDUZ1ARIO 1356 5901 5 3200

Utente: Admirestrator, Data of stampa 02092012

Importo totale: 112 00

Pagina I ot
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» Stampe spedizioni (Spedizioni per area costo)

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

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

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

Colisudo

Sooimpresinungg - A123-=

Spedizioni per Area di costo dal 23/07/2013 al 24/07/2013

Area Costo:  Affari Generali [AG]

Prol N Data Prog. Mittente

00001432013 230772013 Affari Genarali

@

00001432013 23072013 4 Affari Genaral
0004120y 23072013 2 Affar General

0000412013 23072013 Alan General
000014220103 24072013 AFFARI GEMERALI
QOU422013 AFFARIGEMERALL

Utente: Admiristrator, Data of stamea 02092013

Destinatarno
VARRATTAVALENTINA - DFGHF - 6576 - DGFHDFS
(DD}

QWERRTY - INVENTATO - 87654 - BHD (RA)
0O FRANCESCO -\IA DELLE STALLE

VASSALLD FR
00000 - CAMELOT |
VARRATTAVALENTINA - DFGHE - 6576 - DGFHDFS
(DD}

ATTO GIUDUTARID

QWERRTY - INVENTATO - 57654 - BHO (R4)

ATTO GIUDUZIARIC

Tipo Sped Codice postale Peso  Importo

Raccomancata 14854925118

Raccomandata 14854925113

Haccomandata 14854925112

Mfle gudiiano 14854925111
Raccomancata 12345678901
Aflo gudiana 13456

15,00

15.00
1 15,00

15,00
&5, 00

a0 on
& 30,00
5 3200

Importo totale: 397 {0
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...............

> Cancellazione distinta

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

W cancelia progressi spedizioni distinta L5 |

(¥ Corferma £ annulla

* Daka Spedizione | 31/07/2013 |«

* Tipo Spedizione |Raccnmandata E“

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

Si ricorda che se si vuole cancellare definitivamente una spedizione contenuta in una distinta e
necessario prima eseguire 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),
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

ma vengono

messaggi.

Scarico e Procollazione PEC

n Posta: Saga Demo Pec [ saga.emog@oer. sagai] Al
Opaioni
d y
%.« d @ y
o W Sulemotec 1% Postainingresso -Fltra per: | |
W Posta n ingressa Oggetto Fittenke Data Invio Dim
y Y| BNOMALLE MESSAGEIO: Ottinizzazione. + Web <info@senweb-opt com 30J08}2013 06:25:15 B66KD [«
/ e | # % ACCETTAZIONE: Prot, N0DDD4E4/2013 - TEST INTEROPERARILE .2  Posta Certificata Legamal <posta-certficata@leqamal t>  29/08/2013 1756:57 B2thim E
* Postainuscha | Y ** ACCETTAZIONE: Prot.N.0000484/2013 - TEST INTEROPERABILE N.2 » Posta Certificata Legalal <posta-certficata@legamal t>  29/08/2013 17:56:40 822kh 7
e | &% ACCETTAZIONE; Prot,N0000483/2013 - TEST INTEROPERABILE ) Pasta Certificata Legamal <posta-certficata@legamal k> 20)08J2013 755 37 B2kh
/] ok | © % BCCETTAZIONE: Prot,N.0DDD4EL/2013 - TEST INTEROPERABILE ) Posta Certificata Legalnal <posta-certficata@legamal b>  29/08/2013 16:14:18 LR TGR
& ichivio | © % BCCETTAZIONE: Prot,N.0DDD00R/2013 - RIF.0000001/2003 - TEST 01 EMALL 22222 ) Posta Certficata Legamal <posta-certficata@leqamal b>  20008/2013 535 27 83800
= | # % ACCETTAZIONE: Prot,M.0DDD474/2013 - TEST INVIO PER. NC 2003002483  Posta Certificata Legamal <posta-certficata@leqamal t>  29/08/2013 14:45:14 8,250
@:' fesno . CONSEGHA: Prat N, 00000062013 - DOCUMENTAZIONE AGRINTIVA DI PREPARAZICE ALLA # Posta Certficata Legamal <posta-certficata@lenamal it 29/08)2013 1400013 B3 e
|3/ POSTA CERTIFICATA: Prot.N.0000006,2013 - DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA DI PREPARAZI ¢ saqa.demo@eert.saga.t 29/08/2013 14:00:12 23,5k 7
| % ACCETTAZIONE: Prot, N.0DOOOOG/2013 - DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA DI PREPARAZIONE { @ Posta Certficata Legalnal <posta-certficata@legamal t>  29/08/2013 14:00012 8,35kb 7
| 4% WCCETTAZIONE: Prok,M.0000004/2013 - ESEMPIO INTEROPERABILITA ) Posta Certficata Legamal <posta-certficata@leqamal b>  20008/2013 12:20:% 8 e
| % CONSEGA: Prak,M,0000004/2013 - ESEMPIC INTEROPERABILITA ) Posta Certificata Legalnal <posta-certficata@legamal b>  29/08/2013 12:29:36 42,640
! |4 POSTA CERTIFICATA: Prot,N.0000004{2013 - ESEMPIO INTEROPERABILITA + saga,demoficert. saga. it 20/08/201312:29:36 5425240
| 0% BCCETTAZIONE: Ciao  Posta Certiicata Legamal <posta-certficata@leqamal t>  29/08/2013 11,35:15 80260
| 0% ACCETTAZIONE: G ) Posta Certificata Legalal <posta-certficata@legalmal t>  29/08/2013 11:25.08 8,02¢b 7
| 3| POSTA CERTIFICATA: Prot,N,00I00G/Z013 - TEST INTEROPERABILE INTERNO ) saga,demo@cert saga it 29/08/2013 09,2053 10,77kb =
% CONSEGNA: Conferma d ricezione Prat, 000268/2013 ) Posta Certificata Legalnal <posta-certficata@legamal t>  28/08/2013 16:27.23 9,930 7
| 0% BCCETTAZIONE: Confermna di ricezione Prat, 0000269(2013 ) Posta Certificata Legalnal <posta-certficata@legamal t>  28/08/2013 16:27:20 ERETIE
| # % BCCETTAZIONE: Prot, N0DDD455/2013 - TEST INIO CON INDIRIZZO AVENTE CARATTERI TR o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@legamal t>  28/08/2013 13:02:13 83510
| # % BCCETTAZIONE: Prot, M.0DDD454/2013 - TEST INVIO CON INDIRIZZO AVENTE CARATTERI STR o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@leqamal t>  Z8/08/201313:01:18 8,330
| # % ACCETTAZIONE: Prot, M0DDD453/2013 - TEST INVIO CON INDIRIZZO AVENTE CARATTERI TR o Posta Certficata Legamal <posta-certficata@leqamal t>  ZR/08/201312:44:24 8,35¢kh
| % ACCETTAZIONE: Prot.N.0000452/2013 - TEST INVIO CON INDIRIZZO AYENTE CARATTERISTR # Posta Certificata Legalal <posta-certficata@legalmal t>  28/08/2013 124254 8,32¢b 7
||y ANCVALLA MESSAGGIO: Cheap Twitter Followers #1 Sociel Marketing <advertise be222x0suk@gmall com» 27[08]2013 16:29:54 921kh
1% CONEGHA: Prot, N, 0000065/2003 - VERTFICA COFERMA RICEZIONE ) Posta Certficata Legamal <posta-certficata@leqamal t>  Z308/2013 16:40020 33,9840
|3/ POSTA CERTIFICATA: Prok.N.0000085/2013 - VERIFICA CONFERMA RICEZICNE + saga,demoficert. saga. b 23/08J2013 16:40:20 A

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

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

> Accedere alla casella PEC :

Protocollo Informatico — Protocollazione — Casella di Posta Certificata.

Protocollo Informatico Configurazione | Protocollazione | Amministrazione  Archivio  Stampe  Ukiitd  Opzioni  Debug Tools  Finestre 7

Gestione Protocollo

-

Principale Demografico Muoea Registr azione Jfficio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

Consulkazione Protocollo

Docurnenti non Protocallati
Acquisizione Batch Documenti,

Richieste di Annullamento [ Modifica

Reqistro di emergenza

Protocollazions in Emergenza
iaestione Coski

Casella di Posta Certificata. ..

Coda dei messaggi InterPRO, .

Oppure

Cliccando sulla barra utente

IJtente corrente: Gianmarco Piovani [gpiowvani]

20 30 1 @ IGanmarcePiavan v 02/03/2013

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

| Alice
| GMAIL
| MAGEIOLT

* Maotifiche Protocollo

i PEC

7 PEC A0O 2 Chi sto sostituendo?

i PECIST g Permessirichiesti non posseduti
4l PEC ISTITUZIONALE Permessi di accesso

4 PEC VICO || Documenti dell'utente
dsAaGA-PIOVANI " | Documenti degli uffici (2
4 Saga Demo Pec .t | Posta Elettronica 3

4 Awwiachat con.,,,

Cambio Password, ..

& Aiuko
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................

Prutucm\ulnfurmaticu Cofigurzzione Protocoladone  Anministazione Archivin Stampe  UHiEA Opdoni DebugTods Finestre

Principale  Demografico

Opzioni

Tributi Ragioneria ~ UfficioTernica  Gestione  AffariGenerali Finestre apeite

WG TR
§ 7 SoaDenoPac ‘j} Posta in ingressa - Fitra per: |

»‘%2 Posta hingresso (ogetto R Mittert Dt v ]

) "1 MOHALIAESRAGGL0: tmizazine + e <nfo@seovelrapt com A 615 Bl

:ABOZZE % ACCETTAZIONE: Prot.M.OCDD4B4IZ013 - TEST INTERQPERABLLE H.2  Puosta Cortfcata Leqamal <posta-cerficata@eqamal t>  2908(2013 1756:57 B2

| Potanuscts | 1 ACCETTAZIONE: Prot N, Q000434201 3- TEST INTERCPERABILE N.2  Pusta Certficata Legalval <posta-cerficato@legmal b= 29/08(201317.56:40 Bk
s ! % ACCETTAZICNE: Prot ML 00004B3(2013 - TEST INTEROPERABILE o Poska Cortfcata Legamal <posta-cerficata@eqamal t> 290812013 175537 B,21b &

alnwat\ "“‘ ACCETTAZIONE: Prat.M.0000481/2013 - TEST INTERCPERAGILE  Pusta Cortficata Leqamal <posta-cerficata@eqamal t>  29/08/2013 16:14:18 8,19Kb‘::

t Britivio ¥ ACCETTAZIONE: Prat,M,00DDOD8I2013 - RIF. 0000001 2013 - TEST O EMAIL 22222  Pusta Cortficata Leqamal <posta-cerficata@leqamal t>  2908/2013 15:35; 27 TR

i ] ‘ACCETTAZIONEP N 0000478/2013 - TEST INVIC PER. HC 201 3-002483  Pusta Certficata Legalval eposta-corficato@legamal b= 29/08(2013 1449, Bk

‘f‘!‘ ' ConsEann Prok,N.00000E/2013 - DOCUMENTAZIONE AGGILNTIVA DT PREPARAZIONE ALLA ¢ Posta Certficata Leqalnal <posta-certficata@eaaimal t» 29]'08120131400 ERSEAR |

Per controllare

verranno aqggiu

Si ricorda che

possono essere 0 meno presenti sul server web.

Tipologia di Icone / Messaggi Riscontrabili. —

se ci sono nuovi messaggi, cliccare sul pulsante @ . Se ci sono nuovi messaggi,
nti alla lista.
i messaggi di posta scaricati a seconda dele impostazioni date dall’istruttore / Ced

|—
]

Messaggio proveniente da una casella di Posta “NON” Certificata

=
w

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

@l gl

Messaggio presente sul server di Posta.

Messaggio non piu presente sul server di posta.

Maggioli S.p.A.
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eaemranmanicay
Maguakii «
]

Facendo tasto destro sul Messaggio :

& saga.demo@cert,saga.it
» Posta Certificakta Legalmail

o Lal POSTA CERTIFICATA: Prok.M.0000006 2013 - DOCUMENTAZICOMNE AGGIUMNTIVA DI PREFPARAZD
o ACCETTAZL Apri AGGEILMNTIVA DI PREPARAZICOMNE £

5w ACCETTAZL RAEILITA » Posta Certificata Legalmail
= w" Imposta come Completato [ i ES g

| COMSEGRA S LITA + Posta Certificata Legalmail

| |m POSTACER & | Protocolla. .. LOPERABILITA » saga,demoi@cerk, saga.it

e BCCETTAZL
o e ARCCETTAZL
! Lml POSTACER
1T COMSESMNA
e ABCCETTAZL
o oer ABCCETTAZL JIRIZZO AVEMTE CARATTERI STR
o ABCCETTAZL .{-:_ Cestina JIRIZZED AVEMTE CARATTERI STR
ACCETTAZDGANE . Froul.m. U000 S0 2010 - TES1 i o o IRIZZ0 AYEMTE CARATTERI STR

» Posta Certificata Legalmail
+ Posta Certificata Legalmail
» saga.demo@cert.saga.ik

» Posta Certificata Legalmail
» Posta Certificata Legalmail
+ Posta Certificata Legalmail
» Posta Certificakta Legalmail
» Posta Certificata Leaalmail

—= Collega al messaggio di riferimento. ..
% Esporta... ERAEBILE IMTERMC
B Sposkain »

= Rimuowi dal server di posta

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.

%" Impasta come Campletato
Imposta il messaggio come completato.

& Protocolla, ..

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

=5 Collega al messagaio di riferimenta,.,

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

| Ricerca nel 7|
ﬂ_ Ok @ Aggiorna "j‘ Filtro B Annulla | "8 Carrello 3 a ‘a
o Cerca | al
C Cartella Oggetto R Mittente Destinatario Data s}

| |Pasta in ingresso ACCETTAZIONE: Prok,M.00000012011 - PROVA 1 INVIO PEC @ Posta Certificata Legalmail <p saga,demo@cert saga, it 07052011 09:15:43 8,2 KY

*||Posta in ingresso COMSEGMA: Prot.M.0000001/2011 - PROVA 1 INYIO PEC # Posta Certficata Legaimail <p saga.demo@cert, saga.ic 07/05j2011 09:18:45 50,13

*| Posta in ingresso ACCETTAZIONE: Prot.M.0000003/2011 - PROVAZ « |Posta Certificata Legalmail <p saga.demo@cert, saga.it 07/05/2011 09:26:44 8,15

*||Posta in ingresso POSTA CERTIFICATA: Prok.h.0000003j2011 - PROWAZ @ |saga.demo@cert. saga.it saga. demo@cert, saga.it 07/05j2011 09:26:44 83,07

*| | Posta in ingresso COMSEGMA: Prot.M.0000003/2011 - PROVAZ + Paosta Certicata Legalmail <p saga.demo@cert saga.it 07/05/2011 09:26:45 53,18

*|Posta in ingresso AMOMALLA MESSAGGEIC: PROVA TNVIC MON PEC @ | Gianmarco Piovani <gianmarco saga, demo@cert, saga, it 07052011 09:29:55 106,4

*| | Posta in ingresso AMOMALLA MESSAGGEIO: Few: PROVA INYIO NOM PEC % Gianmarco Piovani <gianmarcosaga, demo@cert, saga. it 07/05/2011 09:31:46 105,9

*||Posta iningresso AMOMALLA MESSAGGEI0: PROVA + |Gianmarco Piovani <gianmarce saga.demo@cert, saga.it 07/05/2011 09:54:42|295,3

*| | Posta in ingresso ACCETTAZIONE: Prok,M.0000011f2011 - PROWA PEC # Posta Certificata Legalmail <p saga.demo@cert saga. it 09(05j2011 12:57:15 8,15 ¢

* | Pasta in ingresso POSTA CERTIFLCATA: Prok,M.00O0D12/2011 - PROVA + saga.demo@cert,saga.it saga.demo@cert, saga.it 02/05/2011 13:01:47 53,05

*| | Posta in ingresso ACCETTAZIONE: Prok,M.0000012/2011 - PROVA @ Posta Certificata Legalmail <p saga,demo@cert saga, it 09005/2011 13:01:47 8,14 ¢

*||Posta in ingresso COMSEGMA: ProtN.0000012/2011 - PROVA % Posta Certificata Legalmail <p saga.demo@cert saga. it 02/05/2011 13:01:46 83,18E|
Trovati 1160 risultati

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

» Pusta certficata o riceute associate al Prot, NOO10103:2013 fn uscita) |
?
Cartella Oggetto Mittente Destinatario Data Utente Dim
3 L,“] Posta in ingresso POSTA CERTIFICATA: Conferma di ricezions Prot, 0010103/2013 saga.demo@cert saga.lt saga.demo@cert saga.it 30/08/2013 08:33:14 Gianmarco Piovani 954K
Jj Tnwiati Prok,N,0010103/2013 - PROVA COLLALDO MESSAGA] 2,2,53 sa0a.demo@cert saga.lt saga.demo@cert saga.it J0/08/2013 08:31:32 Gianmarco Piovani 144,64 kb 5
%) Posta i ingresso CONSEGMA: ProtN.0010103(2013 - PROVA COLLAUDG MESSAGEL 2,2 * Posta Certificata Legalmal <pasta-certific saga.demo@ert,saga it 30/03/2013 08:31:28 Gianmarco Piovan 153,55 Kb Ik
} &3 Pasta in ingressa ACCETTAZIONE: Prat,},0010103/2013 - PROVA COLLALDO MESSAGEL Posta Certificata Leqalmal <pasta-certific saga.demo@eert, saga.it I0/0/2013 08:31:27 Glanrmarco Piavani 8,3kh iR
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‘:5 Esporta. ..

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

> Spostain
Permette di spostare il Messaggio in un’altra cartella :
- - BEILE
% Apri 3 - TEST DI EMAIL 22272
" Impasta come Completata IC 2013-002453

AGIUNTIVA DI PREPARAZIC
JE AGEIUNMTIVA DI PREPAR
=% Colleqa al messaggio di riferimenta, .. [3ZI0MNE ASSIUNTIVA DI PR

& Protocolla, .,

.}_ Esporta. .. TEROF‘ERP.I?ILITP.
DEDABRTITTA
B Spostain » g R—
Riruowi dal server di posta
?ﬁ " () Inviaki
o) Cesting
I&: Conferma di ricezione Prok, 000026902013 § _| Archivio

ZIOME: Confermna di ricezione Prok, 0000263201 — .
2 Cestina
ZIOME: Prot.M.0000455/2013 - TEST INVIO COf aa

ZIOME: Prot.M.0000454)2013 - TEST INVIO COf o

*=, Posta in uscita
ZIOME: Prot.M. 000045372013 - TEST INVIO COf -

4l Rimuovi dal server di posta

Rimuove il Messaggio dal server di posta.

] Cestina

”S';')'(')"s't'é' il 'I'\fl'éssaggio nella cartella Cestino.
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................

PROTOCOLLAZIONE DA PEC
& Protocolla, .

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

» Protocollazione Automatica PEC Interoperabile.

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

- Protocolio Informatica !
File Collegamenta Assegnazione  Uklikd  Interoperabilics
By = 0 [ ‘ -’:‘! Prot.Entrata -’ Prot.Uscita &-3' Prot.Interno 9 g Modifica x Annulla wa @
*' ] PROTOCOLLO IN ENTRATA N0010104 /2013 Registrato il 30/08/2013 08:33:13
© Oggetko .
i =
Mezzo Invio | & premere "Alt-M' per inserire un nuovo mittente/destinatario
* Mitkenti Tipo Mominativo Indirizzo CAP Citkd Prow E-mail I
Principale COMUME DI PROTOCOL VIA COMMERCIO, S saga.demo@cert, saga ‘p
s
e
UFFici Dest. g e § g
) = =] =
= = L1 =
g 8
£ P z X
3 e
Mittente interno H]
Ricewuba il alle ore Prok. mittente data
Tipo documento |GEMERICO =) 1. documnenta data | [
Classificazione | ||E|
Fascicolo | ||E| "] Archiviato  in data ||
Docurnento | (X1 edi originale | [ pubblicabile
== Livello di riservatezza
Allegati
| O allegati | |@| [ | . Prot. Originaria M. |‘;_igl

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

<?xml version="1.0" encoding="I50-8839-1"7>=
- <Segnatura xml:lang="it">
- <Intestazione>
- <Identificatora>

ZCodiceAmministrazione>c_i840</CodiceAmministrazione>
=CodiceA00>c_e000=/Codiced 00>
<MumercRegistrazione>0010103 </NumeroRegistrazione>
=DataRegistrazione>2013-08-20<=/DataRegistrazione >

< /Tdentificatore=

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

- =0rigine>
<IndirizzeTelematico tipo="smtp" > saga.demo@cert.saga.it=/IndirizzoTelematico >
- <Mittenta>
- <Amministrazione>
=Denominazicne>Comune di </Denominazione>

- =Unitz0rgznizzativa tipo="permanente’>
=Denominazicnz>PROTOCOLLO </ Denominazicne >
- <Persona>
<Denominazione>Gianmarce Piovani<,/Denominazione>
=/Perzona>
- =IndirizzoPostale>
<Denocminazione=>VIA COMMERCID,8 </Denominazione=
=/IndirizzoPostale>
<IndirizzoTelematico tipo="smtp">gi mni@maggioli.it</IndirizzoTelematico=
=/Unita0rgznizzativa>
</Amministrazicna>
- <ADD=
<Denominazicne=COMUME DI TEST=/Denominazione>
</A00=
=/ Mitzenta>
<fOrigine>
- <Destinazione confermakficezione="si"=
=IndirizzaTelematico tipo="smtp" > saga.demo@cert.saga.it=/IndirizzoTelematico=
- <Destinatario>
<Denominazicne>MAGGIOLI ORZINUOVI </Dencminaziona>
- <IndirizzoPostale
=Denominazicne>PIAZZA XX SETTEMBRE, 1 - - MN=/Denominazione>
=/ IndirizzoPostala=
=/Destinatario=
</Destinazione>
<0ggette-PROVA COLLAUDO MESSAGGI 2.2.53</0ggetto™
=/Intestazione>
- <Descrizione>
- =Documento tipoRiferimento="MIME" nome="070C_2013.pdf >
=TiteleDocumente > PROVA COLLAUDO MESSAGGI 2.2.53</TiteloDocumento>
< /Documenta>
=/Descrizione*
</Segnatura®>
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> Protocollazione Assistita.

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

Posta: Saga Demo Pec [saga.demof@icert.saga.it]

o @ Quesko messaggio non pud’ essere prokocollato aukomaticamente,
Desideri prokocollarlo manualmente?

|— l@ Tipo di messaggio di interoperabilitd scono

Cliccare Si

e i —— g

Posta: Saga Demo Pec [saga.demo@cert.sagait]

1 Il messaggio contiene 2 allegati,
Desideri che siano inseriti nel protocollo come singoli allegatjz

I scegliere tra i vari allegati il documento principale ed eventuali allegati.

Cliccare Si

Q-" |C2aT2F_PIOVANI [~]

Q‘ |C28T2F_F‘IO'-.-'P.NI

I C28T2F_PIOVAMI
] brachure_tutar
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Il risultato sara il seguente : Si apre la maschera della protocollazione in entrata con una serie di

informazioni pre-caricate.
A Differenza della protocollazione di messaggi interoperabili, si noti che il sistema non ha salvato e

registrato, attribuendo il numero alla scheda di protocollazione.

Flle Collegamenta Assegnazione  Lklitd  Inberoperabilicd
] = " E=Y ﬂ Prat.Entrata -* Prat. Uscita &h' Prat. Inkerno » f f x -
T
+:| &STRAZIGNE IN ENTRATA
“ Dggetto ANOMTSAGGIO: PROWA DI MESSAGGEI0 CON ALLEGATI | 4 |
(L] A
" Mezzo Invio | A PEC premere ‘Alk-M' per inserive Un nuovo mitkentedestinatario
* Mitkeriti Tipo Indirizzo Cap Cittd Pri | E-rnail 1 ij
Principale GIAMNME dianmarca, piovani@ms . &
A x
d
UFfici Dest. § (3 g =
: Bl sl
: ® S X
o N o
§ BEE b i B s ! \ ”E|
Ricevuto il w alleore | 11154 Prot, mikkente | | daka | |v
Tipo docurmerto | ||:| M, docurmenko | | data | |v
Classificazione | ||E|
Fascicola | ||E| [_] Archiviato in data | -
Documentao - | @ vedi originale ||Z| [_] pubiblicabile
| 8 Allegati |8 Allegato M. 1: BROCHURE_TUTOR |L'VE" A NG I

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

Nei Mittenti viene inserito il mittente del messaggio.

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

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

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

POSTA IN USCITA

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

*Mezzo Invio |'. Cartacen ﬂ

T, Cartacen

- i
ip Interoperabile
# FEC

& rax

T mal

UFfici Dest, 3 [_% PE B

# Destinatari armil

Selezionare nuovo destinatario

o Seleziona il destinatario %]
¥ conferma Annulla

* Destinatario |_E Interoperabile E”BU55O| ||Z|
Indirizzo | itk | cap. | Br. [ ]

E-mail |

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

Per ricercare I'Ente nell'indicePA sara sufficiente scrivere una parte del nome nel campo destinatario
(nellesempio 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.

) Indice PA - Elenco Amministrazioni 9
_ ok, ﬂ annulla

Descrizione
Azienda IULSS 22 - Bussolengo
Comune di Busso
Comune di Bussolengo
Comune di Bussoleno
ISTITUTO COMPREMSING - I,C, BUSSOLEMO-YIA DL C PRINETTO
ISTITUTO COMPREMSING - I BUSSOLENGD ' L, D MINCT
ISTRIJZICNE SECOMDARLA SUPERICORE - 115, MARIE CURIE' GARDA-BUSSOLENGD
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...............

Facendo doppio click sull’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:

i—'a Indice delle Pubbliche Amministrazioni '.t;j ”’ﬂ Indice delle Pubbliche Amministrazioni '.:,‘.1

_ Ok Esci _ ok Esci
9 m Comune di Bussolengo = @ m Comune di Buccinasco
(o= * Protocaollo-Archivio (o= é &,0.0, Comune di Buccinasco [aoo_buc]

@~ gy Biblicteca Civica

&= * Centro Elaborazione Dati

(== * Commercio-Agricolbura-Industria-Artigianato
@~ gl Contratti

i * Economata E|

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

) Seleziona il destinatario ]
[ corferma [ Annulla
*Destinatario | ] Interoperabile [-] |E||z|
Indirizzo [PIAZZA NUGVA, 14 Cittd [BUSSOLENGD | cap. [z7012]| Pr.

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

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

inviare, rigorosamente firmato digitalmente P2=4mente - | B Ved originale || 3|

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

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

ﬂ Posta certificata o ricevute associate al Prot. N.0010103/2013 (in uscita)
)
Cartella Oggetto Mitkente Destinatario
? [ Postain ingresso POSTA CERTIFICATA: Conferma di ricezione Prob, 00101032013 saga.demo@cert, saga.it saga.demo@cert,saga.it
@ Inviaki Prat M.O0101035/20135 - PROWA COLLAUDG MESSAGEL 2.2.53 saga.demo@cert, saga.it saga.demo@cert,saga.it
) % Postain ingresso COMSEGMA: Prob,M.0010103/2013 - PROWA COLLAUDO MESSAGEL 2.2.5 Posta Certificata Legalmail <posta-certific saga.demo@cert saga.it
] % Posta in ingresso ACCETTAZIONE: Prot.M. 00101032013 - PROVA COLLAUDO MESSAGET Posta Certificata Legalmail <posta-certific saga.demo@cert saga. it

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

casella di pec istituzionale, se & 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
% | Protacalla

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

Info

0 Il messaggio selezionato & stako protocallato
con numero; 0045832008,

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

Awiso

j 1l mittente ha richiesto linvio del messagoio di 'Conferma Ricezione'.

| oK |

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

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

ﬂ Posta certificata o ricevute associate al Prot. N.0010104/2013 {in entrata)
Cartella Oggetto Mittente Diestinatario
§  Inviat Conferma di ricezione Prot, 00101032013 =304, demoi@cert saga.it 5304, demo@cert, saga. it
[ %5 Posta iningresso CONSEGNA: Conferma di ricezione Prot,0010103/2013 Posta Certificata Legalmail <posta-certific saga,demo@cert, saga.it
[~ %3 Posta iningresso ACCETTAZIONE: Conferma di ricezione Prot, 00101032013 Posta Certificata Legalmail <posta-certificsaga, demoi@cert, saga. it
= [E Posta iningresso POSTA CERTIFICATA: Prat,M.0010103(2013 - PROVA COLLAUDO MESS saga.demoi@cert saga.it saga.dema@cert, saga.it

Messaggi: 4
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> PEC (IN USCITA)

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

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

¥ conferma annulla

* Destinatario | g PEC [=] [ProvAND GLANMARCS ||3

Indirizzo | Citta | car [ ] e[ ]

E-mail |gianmarco.piovani@maggioli.itI

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

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

@ | Indice Generale
L . Gestione Anagrafiche @ Gestione attributi damicilio elettronico

T LENLE SENEFEA UE EALERCEEEECAR AN R

Seleziona il destinatario

1 Il domicilio elettronico non & definito per I'anagrafica COMUNE DI PADOVA, El Si
Desideti inserire il domicilio elettronico? El "
Mo

-,
=

Cliccare si :
[ | > & conferma &3 Annulla
ENICAICIN RER ELET TR OMIET) Craka walidita: Mon inserita
© Aanagrafica * Muowa datka wvalidica -
“ E-mail (PEC) | | * Tipo (=
via/Fiazza | Indirizzo | | Civico |
Comune | | cod.asTtaT | | e | Prow. |
Mazione | | Teleforo | |
Dati InterPRO
Codice ADE Tipo wariazione Daka variazione w  alle ore
Daka aggiornamento = alle ore
Gruppi di appartenenza J
p
Se | =
[=[& [

e valorizzare le informazioni relative al domicilio elettronico.
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Fascicolazione

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

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

> Numerazione dei fascicoli

La numerazione dei fascicoli pud 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 nuavo anno
presente nei parametri dellAOO);

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

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

> Creazione dei fascicoli

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

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

| 1} GESTIONE FASCICOLI |

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

Creando un nuovo fascicolo, si apre la seguente maschera:
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D By = > =
GESTIONE FASCICOLI
<« NLUIDYO FASCICOLO =
Ciaggetbo r

Crata Aperkbura | | - P con periodicitd annuale [F] contenuto eterogeneo

Fascicolo M. | | & Ao | |

FFl FASCICOLO ARCHIYISTICO

Classificazione | |

i

UFFician | 1l

Tipo Fascicolo | ||

Intestatario | I

Luogeo di Fif. [COMUMNE. .. =

Alkri dati |

Applicaziones | =1

Daka Chiusura con permanenza in archivio corrente Fino al

Moke |

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

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

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

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

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

nel campo Fasticolo | Bl dopo aver indicato la voce di
classificazione.

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

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

GESTIONE FASCICOLI, impostare uno o piti criteri di ricerca e premere sul pulsante = ¥ ="

ricercare i fascicoli.

per

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

Da questa visualizzazione & possibile anche vedere quali sono i documenti inseriti nel fascicolo
«_a Documenti |

cliccando sul pulsante |

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

Menu Stampe

Protocolio Infarmatico . Corfigurazione  Protocollazione  Assegnazione  Amministrazione  Archivio | Stampe | Utlitd  Opzioni  Finestre  ?

Reqistro di giornata

Principale Demografico Tributi R agioneria Ufficio Tecnico Reqistra di protacalo nestre aperte
Reqistro dei pratocalli riservati

Reqistro di protocollo per tipologia
Reqistro coski corrispondenza
Distinka per ufficio

Distinta costi corrispondenza

Etichette Inditizzo

» 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.

it Registro Giornaliero del Protocollo Informatico x|

9 Registro Giornaliero ﬁ ﬁ _:3 Anteprima stampa Registro

Aggioma

| Giorno | Prima Op. | Lltima Op. | Cperataore | Data Registro
14/03/2007 14/03/2007 14:45:59 14/03/2007 15:34:50 Scalco Giorgio 14/03)2007 15:41:58

14/03/2007 14/03/2007 14:45:59 14032007 15:3+:50 Scalca Giorgio 14032007 15:41:47
13/04/2006 Grego Flavio 13/04/2006 08:01:25

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

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

. . . Registro Giornaliero
di creazione del registro: 7 e

. , . . . . . . Yisualizza il o
Al termine dell’'operazione sara possibile vedere il file di log con il pulsante e 7', oppure
ﬂ Yisualizza la stampa

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

. .. . . . —_+ Ankeprima stampa Registro
possibile aprire in anteprima la stampa del registro con la funzione = .
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» Registro di protocollo

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

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

i Selezionare un collegamento a report x|

9 ok B Annulla

[] wisualizza ordinamenta

i ‘ E= &l Fegistru del F‘ru:utu:u:u:ullci

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

) Impostazione parametri di stampa x|
4 ok B annulla [ isualizza i parametri standard|

¥ Registro del Protocallo

STAMPA REGISTRO DI PROTOCOLLO

[Cata di skampa | 060212005 (|- I

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

» Registro dei protocolli riservati

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

» Registro di protocollo per tipologia

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli associati (in fase di registrazione o
anche in un secondo momento) ad un tipo di documento. La stampa & possibile per tutti i tipi di
documento oppure per uno specifico tipo di documento. In ogni caso la stampa conterra solo i
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
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Costi). Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

» Distinta per ufficio

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

E’ possibile indicare, oltre all'intervallo di date per cui si desidera la distinta (unici campi obbligatori), il
tipo di protocollo (Entrata, Uscita, Interno), 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 l'utente), oppure filtrare la
stampa per i soli protocolli registrati dall’'utente che effettua la stampa (selezionando il proprio utente
nel campo “Utente Protocollatore”), oppure i protocolli in carico ad un certo assegnatore.

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

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

i Impostazione parametri di stampa A
9 ok B Annulla [ visualizza i parametri standard

@ stampa della Distinta

STAMPA DELLA DISTINTA PER UFFICIO

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

[CJEntrata [ Uscita [ Inkerna

IFficio Pertinente

9] i5H

LIFficio Pratocollatare | E“
Iltente Protocollatore | E“
Asseqnakore | E“

Data di starmpa | 12/06/2005 Ml

> 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 nellapposita maschera (vedere Gestione Costi). In
sostanza si tratta della stampa trattata in precedenza Registro di protocollo per tipologia con
'aggiunta delle informazioni sui costi di spedizione e sulla data di spedizione. Per la procedura di
stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.
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> Etichette Indirizzo

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

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

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

it Selezione Etichetta
9 ok B Annulla

Selezionare la prima
etichetta disponibile

Copie

Mum. copie

) (VY

[] Copie su pagina nuowa

[] 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 I'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, ment 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 2| pulsante e chiudere la maschera.
E Protocollo Informatico - Parametri utente X
File

B @

PARAMETRI UTENTE:

Stampa Etichetke

[+7] starnpa l'etichetta per la segnatura dei docurmenti cartacei

| & PROTOCOLLO G .

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

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

altre copie delle etichette, nella maschera di registrazione del protocollo & presente il pulsante 2
(in alternativa la combinazione di tasti ALT+P) che chiede quante copie stampare prima di eseguire il
comando. La stessa opzione & presente, sempre dall’interno della maschera di registrazione del
protocollo, dal menu UTILITA” > STAMPA ETICHETTA.
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