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1 INTRODUZIONE

Scopo del manuale

Lo scopo di questo manuale € di fornire all’utente, che si appresta ad utilizzare questa
nuova procedura, le informazioni necessarie per essere il pit possibile autonomo nelle operazioni

principali di gestione del Protocollo Informatico.

Esso rappresenta una guida veloce e facilmente consultabile per poter svolgere le attivita

pit importanti nelle fasi di registrazione, consultazione e archiviazione del protocollo.

Specifiche tecniche

L’applicativo Protocolli e Atti € uno strumento software che utilizza le migliori tecnologie
attualmente disponibili nel mondo informatico. Utilizza la techologia LOTUS per il lavoro di gruppo,
e Crystal Report per la produzione di stampe ed & sviluppato in ambiente Java. E nativo ASP ed
& portabile su tutte le pit diffuse piattaforme operative (Windows, Linux, Oracle ). E dotato di
funzioni che rispondono totalmente ai requisiti contenuti nel D.P.R. 445 del 28/12/2000 e a tutte le

linee guida del Dipartimento dell’'lnnovazione Tecnologica.

L'interfaccia di comunicazione tra operatore e sistema, e sviluppata secondo standard che
ne consentono una visualizzazione mediante il browser Internet Explorer. La navigazione
all'interno del programma, pertanto si apprende facilmente ed & di facile utilizzo. Ogni campo
all'interno del quale l'operatore introduce le informazioni richieste, ha una intestazione che
solitamente si trova in alto a destra del Campo stesso che aiuta a comprendere le informazioni da

inserire.

Oltre alla descrizione dettagliata delle principali funzionalita implementate, la presente
guida dispone di un ricco repertorio di immagini che semplificano ulteriormente la comprensione
dell'applicativo. Su ogni immagine sono state inserite delle caselle di testo riassuntive e altri
simboli che possano aiutare a comprendere in maniera puntuale ogni singola fase del processo di

registrazione del protocollo e le successive fasi di analisi e ricerca.
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2 PROTOCOLLO

2.1 Apertura del Programma

ProgettoEnte - Protocollo e Attl Comune di Italia
[E B
Utents ) Numero documenti selezionati per Finvio email: 1 % Wl ca urenti pe o
Marca Perillo
Cambia psssword
IN OSSERVAZIONE
Scrivania Virtuala =
Documenti (1) H Appunti (1) H Fascicoli (1) H Protocolii (1) || Proposte (2) || Boiee "[”15"’“‘““ H Sedute (1) H At (3) H Affissioni (1) ‘
In evidenza
Documenti
Proposte rifiutate POSTA IN ARRIVO
Fasi =Ff. da evaders
e b | CERTIFICATA DA ALTRE PA (9) | | CERTIFICATA DA ALTRI ENTI (29) | | ISTITUZIONALE (284) ‘
Ricerca estesa
ANAGRAFICHE m IN CARICO
DOCUMENTI
[T— ‘ Posta e docurnenti assegnati (221) ” Pareri da evadere (11) H Fasi di efficacia da evadere (31) H Bozze atti ricevuti (2) H Documenti rifiutati (12) ‘
APP
o s * % * »
EASCICOLI
= Marco Perillo (80) L | Marca Perillo (1) ‘ | Marca Perillo (1) | Marce Perillo (2) ‘ Protocolli da riassegnare (11) 4
Invio Fascicolo = - ]
PROCEDIMENTT Sied -
’*ﬁ—u—m | GestoreProtocolla (2) L | Proposte rifiutate (6) L
[Protacolid] 4 Haa
y

. e +| === Per attivare |'applicativo PROTOCOLLO At rempnt 2 *
pAmER0, it Responsabie Arcs Wit g0 occorre cliccare con il mouse una volta

Generali (100) LS

EERER . e, A\ ” H

e — * sulla voce “Protocollo”, come in

P Ottica (9)

[act] .

;?? ::::::‘, GastoreAttiCollagiali (1) L | ﬂgura *

Capitoli di bilancio

ALBO PRETORIO Responsabile Protocollo & ‘

[Albo pretoridl Urp (11)

CONTRATTT

STATISTICHE Firma del Segretario (2) L |

CREA NUOVO
e T T T T e T
@ COPIA IN NUOVO TROVA
. . _ Cercaina () Affiszioni ) Appunti O Atti ) Decumenti () Fascicoli ) Propeste () Protocalli

Cercain () Atti () Documenti () Proposte ) Protocelli F S

Cerca
Cerca
La ricercs verrs efferruata nei due anni antecadsnti @ partire dallz data odierna
L ricerca verrs effettuats nei due anni ntecedenti 2 partire dallz data odierna

Figura 1 - Apertura Applicativo

L’interfaccia del programma Protocolli e Atti come si pud notare dalla, & simile ad una
pagina Web e, rispetto ad essa, segue le stesse logiche di funzionamento.

La prima operazione che si rende necessaria per attivare I'applicativo € di specificare

l'indirizzo del server operazione che, viene effettuata senza I'intervento dell'operatore.
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Per rendere operativa la fase di registrazione del protocollo :

- occorre cliccare sul bottone “Nuovo Protocollo”
a

? help ?

"+-\lk

o
o

Nuove Protocollo Oefta protocollo

e e m— = =—

¥ 012 -

o - — \ - — N ( # test correttezza allegati mail copi'élt_c_n'n ~ \
222 g Q].Zu_2012, U.0.R: COMUNE D'ITALIA\AFFARI GENERAL'I,_. l
: Witestatari: Palmiro P H
-~ - h
H : o - E A :
1] H #I test correttezza allegati mail . :
[ o010 1321 211172012 i La funzione Cerca Protocollo ;consente
B o D CNECTTALIMATEARIGENE i ricercare rapidamente un protocollo
Y X 4 _ - inserendo prima I'anno e poi il numero di
Questa area contiene le informazioni di sintesi del P! . protocollo. i

protocollo ed in particolare: I'Anno di riferimento, la iiaarraricene
Data, |'Oggetto, |'Unita Organizzativa e dli
¢ Intestatari. Al momento, tale videata, risulta vuota i
perché non ¢ stata registrata nessuna informazione. feerereereenrree s areesas ¥eveerreenenne,

: Funzione di navigazione:

¢ per l'utilizzo della funzione
¢ vedere il paragrafo

2.2 Inserimento Campi Obbligatori : “Funzione Vaia ..."”

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

Effettuate le operazioni preliminari necessarie per I'apertura del programma, I'applicativo e
pronto. Alcune delle voci che sono visualizzate sulla parte superiore dell'interfaccia in Figura 2 (per
anno, per unitd organizzativa, per fascicolo, ricevuti, rifiutati) verranno commentate

successivamente quando il database e alimentato da un numero sufficiente di informazioni.

La registrazione di un nuovo protocollo si attiva cliccando sul pulsante “Nuovo Protocollo”
come evidenziato nella Figura 2. Nell'applicativo viene visualizzata una maschera composta da

una serie di campi che I'operatore é tenuto a completare.

| campi contrassegnati con un asterisco sono gli unici obbligatori secondo le disposizioni

previste dal D.P.R. 445/2000. Tuttavia € bene abituarsi a completare tutte le altre voci di cui si

dispongono le informazioni al fine di consentire, in una fase successiva, di rintracciare le

informazioni relative al protocollo in maniera veloce ed efficace.
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() hitp:/p-bhonettol/PE/PeAlaed - documenti. nsf/ProtocolloAnno/37836FD5B2CEAATRCT 25783300430 9822 Edit - Windows Internet Explorer

Schema protocolle |- Nessuna - - — ———— - Copia da protacollo (Anno/Nr.) [ Susseguente Copia
DATI OBBLIGATORI - - =~ \ -y
Numero calcolato Rata protocollo 10/02/2011 13:21 = Mrata_IUS(ita,’Interrrl/@E QOu Q1= ) Data arrivo |10 2 jl2o11 |
p— — — nag.ungsnn-le ————— e < e |Aggiung! mittenti
Assegna soggetta I & r, i o h
Inserisci in rubrica Attiva ricerca intestatari ... EAR Gt Troy e, .,
ESTELLT TR — I [ o, | °..
e Y ‘-.E e * Per indicare se il protocollo € in
: e " Entrata, Uscita o Interno basta
. Consente di richiamare . cliccare  con il mouse in
* automaticamente dei soggetti con i e, . corrispondenza del cerchietto di
¢ quali la PA ha dei rapporti di e B «| | riferimento.
C . i oy g On
+ continuita senza la necessita di

registrare manualmente i dati (vedi — : . .
” agra rafo ( : La data ed il numero di protocollo
A Susseguente H . .

parag i : vengono generati automaticamente dal
Mezzo postale selej‘na un mezzo - Data postale H . by T . . .

. sistema e non e possibile cambiarli (vedi
T —
F|gura 18 - Numero Protocollo).

Figura 3 - Inserimento Dati

La data ed il numero di protocollo vengono generati automaticamente dal sistema non
appena le informazioni obbligatorie sono state salvate. Questa funzionalita e stata introdotta per
cautelare l'operatore nel caso in cui attiva il protocollo senza la necessita di registrare delle
informazioni e quindi di produrre dei protocolli vuoti. E utile ricordare che una volta che il protocollo
e stato creato (e quindi esiste un Numero Protocollo) non € piu possibile eliminarlo fisicamente dal
sistema ma é possibile solamente Annullarlo, operazione che descriveremo nel seguito del

manuale (vedi pagina 31).

I Numero Protocollo, come previsto dalla normativa vigente, € composto da due parti: la
prima rappresenta I'anno di riferimento, la seconda & un numero progressivo. Ad esempio, il primo
protocollo dellanno 2006 sara “2006 1", il secondo “2006 2", I'n- esimo protocollo “2006 n”. Una

volta che il sistema assegna il numero di protocollo, non é possibile in alcun modo modificarlo.

Altro campo obbligatorio € quello che riguarda il protocollo in Entrata, in Uscita o Interno. Il
sistema indica di default, cioeé automaticamente, I'opzione “Entrata”, questo perché tipicamente il
protocollo in entrata € quello maggiormente utilizzato nelle amministrazioni. Tuttavia, per
selezionare le altre opzioni é sufficiente cliccare con il mouse in corrispondenza del cerchietto di
riferimento (Vedi Figura 3). E consigliabile verificare sempre, soprattutto nelle prime registrazioni

che I'opzione selezionata dal sistema sia quella corretta.

| campi successivi sono relativi all'intestatario. Nella compilazione del protocollo é
obbligatorio indicare il soggetto che ha attivato il procedimento amministrativo. L’applicativo
gestisce questa informazione attraverso il campo “Ragione Sociale” all'interno del quale il

protocollista & tenuto ad indicare i riferimenti anagrafici del soggetto. E possibile inserire anche
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l'indirizzo che non & un campo obbligatorio ma, per le considerazioni sopra esposte, rappresenta
una informazione che puo risultare particolarmente interessante in fase successiva di ricerca.

E possibile caricare i dati del mittente/destinatario utilizzando quanti gia presenti in archivio
protocollo.

La funzione si attiva cliccando sulla funzione "Attiva ricerca intestatari".

Mittente Ragione sociale

Assegna soggetto
Inserisci in rubrica Attiva ricercs intectatari

Attivata la ricerca, apparira ~v====h szmw=ts gd indicare che la ricerca e attiva.

Mittente Ragione sociale

Assegna soggetio |
Inserisci in rubrica LiveSearch stfivats

Disattiva roerca intestatard

La ricerca produrra effetti digitando almeno 3 caratteri

Mittente Ragione sociale Indirizzo
Assegna soggetto ross| =
Inserisci in rubrica Rossi Marco

rossi marco -%ia Indipendenza 330020 Musile di Piave VE

Oggetto rossi marco - %ia Indipendenza, 330020 Musile di Piave - WVE

rossi mario - sede

| dati verranno presentati una sola volta per ogni ricorrenza trovata comprensiva dei dati di
indirizzo (se un soggetto & associato a diversi indirizzi, verra presentati con tutti gli indirizzi trovati).

Con il cursore sara quindi possibile scegliere il dato desiderato.

Per favorire una piu rapida compilazione del protocollo e una maggiore uniformita negli oggetti ( e
quindi maggiore affidabilita nelle ricerche ), esiste una funzione che consente di digitare alcune
lettere dell'oggetto di protocollo ed ottenere in elenco tutti gli oggetti che iniziano con tali lettere.

La funzione, attivabile su richiesta dell'operatore laddove si desidera un supporto alla scrittura, si

chiama "Attiva ricerca oggetto" ed e presentata a destra del campo oggetto del protocollo.

Oggetto
* Attive ricerca oggetto

Attivata la funzione, appare l'informazione <tiwss=zrcih szmivazz . Per ottenere l'avvio della ricerca e
necessario digitare almeno 5 caratteri ( con meno di 5 caratteri la funzione non produce effetti ).

Il risultato presentato € del tipo in figura
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Oggetto richiesta pub

Richiesta pubblicazione all'albo
RIFERIMENTI INTERNI ¢ = . ) , .
richiesta pubhblicazione all'albo bando di concorso

Documento collegato richiesta pubblicazione all'albo del comune di loro

uo banda di gara T

Selszions VO Richiesta pubblicazione informativa su bando di
concorso. maggiori informazioni sul sito internet

Responsabile : .
= del comune di pescantina

Con il mouse o spostandosi con le frecce si seleziona il risultato desiderato
Se si digita una parte dell'oggetto e successivamente si clicca su "Attiva LiveSearch" per ottenere i
corrispondenti oggetti € necessario aggiungere o togliere almeno un carattere a quanto gia digitato

( ricordiamo comunque la necessita che vi siano almeno 5 caratteri digitati ).

2.3 Nuovo Soggetto

Alcuni soggetti hanno rapporti di continuita con I’Amministrazione ad esempio i gestori
telefonici, 'ENEL ecc... Per questo motivo, e per semplificare ulteriormente la registrazione, e
possibile inserire i dati anagrafici relativi a questi soggetti in un apposito archivio generato
dall'applicativo e renderli disponibili alloperatore nel momento della registrazione. Per attivare
questa funzione é sufficiente cliccare con il mouse su “Assegna Soggetti” (vedi). L'applicativo, in
guesto caso, visualizza i soggetti precedentemente registrati nell'archivio come evidenziato nella
Figura 6. Una ulteriore pressione del mouse in corrispondenza del soggetto consente di registrare i
dati nei campi relativi. Per registrare invece un “Nuovo soggetto’,che ancora non fa parte

dell’archivio, occorre selezionare nella sezione Anagrafiche la voce “Soggetti” Figura 4.

ProgettoEnte - Protocollo e Atti Comune di Italia
FH
Utente ?help?
Marco Perillo Altre anagrafiche
Cambia password
Esci
7( Nuove Soggetto Nuova Categoria
Scrivania Virtuale o T Y
..
In evidenza 0
.
Documenti ®e
Pareri da evadere .o.
Proposte rifiutate b Amministrazioni Comunali %e
Fasi eff. da evadere ®e
At ric.in bozza ) categoria non specificata .,
.
Bicerca estesa b Soggetti importati da anagrafe o
.
.
ANAGRAFICHE °
o m
iam Politing -
Sonuati )( .
tolario d'archi e, e ®e
— ®eee, .
Massimario di scarto ®eee, oo L
e .
DOCUMENTI fteeens., e
.
e— -o........ ...
APPUNTI DALY T

Figura 4 - Nuovo S Per registrare un nuovo soggetto occorre selezionare Soggetti nella sezione Anagrafiche !
e successivamente Nuovo Soggetto.
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A questo punto I'applicativo apre una finestra (vedi Figura 5) nella quale occorre riempire i
campi con i dati relativi al nuovo soggetto e successivamente cliccare sul bottone “Salva” per
rendere effettiva la registrazione del Soggetto. A partire da questo momento e per tutte le

operazioni future, il Soggetto registrato sara presente in archivio.

# Nuovo soggetto

Persona/Societa P/S 01 o Fis
o Fersona Societa®
Nome o ™
Cognome .'. *
Detto -
Una volta che i dati anagrafici sono Masehie | Femmina

stati inseriti occorre salvarli,
dopodiché saranno disponibili per
tutti gli inserimenti futuri.

Mr. I Scala Int.
c.a.p
Citta
Prowv. - seleziona una provincia- ~
Telefono
E-mail

Numero del cellulare

Accorpamento

Dati di nascita

Data di nascita

Comune di nascita

Figura 5 - Nuovo Soggetto

Protocollo e Atti — Manuale di gestione del Protocollo (versione 10.04.00) Pagina 11 di 54



Kibernetes

Kokl

Protocollo e Atti

} Schema protocollo
DATI OBBLIGATORL

Numero calcolato

Mittente

Ascegna coggetto
Inserisci in rubrica

Oggetto

Estremi doc orig

DESTINATARI INTERNI

uo
Selsziona U0

Destinatario

DATI CLASSIFICATIVI

Titolario d'archivio
Descrizione

Antecedente

Mezzo postale

Salva

- Messuna - ~

Data protocollo 10/02/2011 13:21

Ragione sociale

Attiva ricerca intestatari

®on e operativa () O, politics

[~ Nessuna-

- MNessuno - el

Applica Azzers

- seleziona un mez

Autorizzazioni e traccia

Figura 6 - Assegna Soggetto

Ruolo permes|

MNuovo protocollo

Salva e continua

Copia da protocollo (Anno/Nr.)

Entrata/Uscita/Interne (e Ou O1+ Data arrivo [10 |2

Indirizzo e Aggiungi mittenti
In

Chiudi Inizia con...

Cerca

Albertini Stefano

Albini Andraz kibernetes

zlvizs project shizeproistti@canalviza.com
Biznchi Mauro
benstte luciane
Cadamurs Criztizno

cemputsreenter@certlegzimailit

citt3 di venezia

Computsr Centa

Comune ¢i Cazeel

comune di pescantina

37026 pescanting v

{2 hitp:#fp-bonettoUPE/PeAlaed-documenti. nsf/ProtocolloAnno/37B36FD5B 2CBAATBC 25783300430 9B27Edil - Windows Internet Explorer

DATI OBBLIGATORIL

Numero calcolato

HMittente

Assegna soggetto
Inserisci in rubrica

Oggetto

Estremi doc orig

DESTINATARI INTERNI

uo
Seleziona U0

Destinatario

DATI CLASSIFICATIVI

Titolario d'archivio
Descrizione

Antecedente

Mezzo postale

Salva

Schema protocollo |- MNEssuno - v

Nuovo protocollo

Salva e continua

Copia da protocollo (Anno/Nr.)

Susseguente Copia

Data protecollo 10/02/2011 13:21 ‘EntratajUscita/Interno &z COu O1* ot ST el 2011
Ragione sociale ) Indirizzo etnle: Aggiung! mittenti
[* Indirizza, Civico o
Attiva ricerca intestatari Gl ot el —_— s =
‘ .
|* attiva ricerca eggstto 5
T .
Data red doc| Nr allegati | e
.
(%) Grgznizzzzions operativa () Orgznizzazions palitics o
L
-Nessuno - b '.
E °
.
|-Messunc - | Ruolo permesso - MNessung - | Aggiungf Des.‘r‘na.’grf

Azzera

Applica

- selezicna un me:

I Autorizzazioni € traccia Altri dati

Attraverso il pulsante Aggiungi
mittenti & possibile inserire nuovi
mittenti sia tra quelli presenti in
archivio sia creandoli ex novo.

Susseguente

Data postale

Figura 7 - Aggiungi mittenti

Esiste una funzione che consente di caricare in modo piu rapido nuovi mittenti / destinatari
nell'archivio dei soggetti.

La maschera di caricamento si presenta con questa informazione

Mittente Ragione sociale

Asssgna soggetio
Inserisci in rubrica

Indirizzo Esempio:

Indinizza, Civico/Scala Intermo

. . . . CAF Citta Prowvinci
Attiva ricerca intestatari tts Provincia

L'operatore che intende inserire automaticamente un nuovo riferimento di posta € invitato a

scrivere l'indirizzo seguendo le regole di compilazione descritte ovvero
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"indirizzo",<spazio> "numero civico"/"Scala (se presente)"<spazio>"Interno (se presente)
"C.A.P."<spazio> "Ciita"<spazio>"sigla della provincia"
Completata la digitazione dei dati, cliccando sulla funzione "Inserisci in rubrica"

I'applicativo, se la struttura dei dati non e stata rispettata ( ovvero non é stata inserita la "virgola

dopo l'indirizzo ), invitera I'operatore a correggere i dati inseriti

Messaggio dalla pagina Web E]

L] "_v. Attenzione: per caricare in rubrica il soggetto, dopo lindicazione della via, & necessario porrela ',
L

Se i dati sono stati correttamente inseriti, chiedera all'operatore se si tratta di persona fisica

0 societa

M Richiesta tipo soggetto
7 I'|Eli 7

D '@} Persona O Societd

Cliccando quindi su "OKk", all'operatore verranno, con oggi, segnalati eventuali soggetti
simili a quello appena digitato per evitare di inserire piu volte uno stesso soggetto i momenti
diversi. Se questi vorra procedere con l'inserimento del dato, potra cliccare su "nuovo soggetto” e

procedere comunque all'inserimento del dato.

Chiudi MNuowvo soggetto

= . . Via dellDie Gasperi, 43
Biznchi Maurs 32002 S. Sevars - BS

Se la ricerca non produce alcun risultato, la funzione di caricamento del nuovo soggetto
sara automatica e produrra la compilazione di tutte le informazioni digitate nella scheda dei nuovi

soggetti.
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& Nuovo soggetto

? help ?
Salva

SR @' Fersona O Societa®
T3 Maurizio =
e Binachi =
Datto

sesso () Mazchie ) Famminz
Codice fiscale

Via

Zfrada della conciliazione

Civico 32

M, Scalz Int.
= 31200
= Agrigento
Prow. AG b
Telefono
E-mail

La scheda verra presentata all'operatore per consentirgli, se lo ritene utile, di inserire anche

i dati di telefono ed e-mail. Cliaccando "salva" completa I'operazione.

Il campo oggetto e l'ultimo dei campi obbligatori per la registrazione del
protocollo.

Per favorire una piu rapida compilazione del protocollo e una maggiore uniformita negli
oggetti ( e quindi maggiore affidabilita nelle ricerche ), una funzione consente di digitare alcune
lettere dell'oggetto di protocollo ed ottenere in elenco tutti gli oggetti che iniziano con tali lettere.

La funzione, attivabile su richiesta dell'operatore laddove si desidera un supporto alla
scrittura, si chiama "Attiva ricerca oggetto” ed é presentata a destra del campo oggetto del

protocollo.

Oggetto
* Attive ricerca oggetto
Attivata la funzione, appare l'informazione LiveS=zs=h attivazs | Per ottenere 'avvio della
ricerca & necessario digitare almeno 5 caratteri ( con meno di 5 caratteri la funzione non produce
effetti ).

Il risultato presentato € del tipo in figura
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Oggetto richiesta pub

* LiveSsarch attivato

Richiesta pubblicazione all'albo
RIFERIMENTI INTERNMNL L ) . . .
richiesta pubblicazione all'albo bando di concaorso

Documento collegato richiesta pubhblicazione all'alba del comune di loro

uo bando di gara I

Seleziona U0 Richiesta pubblicazione informativa su bando di
concorso, maggior informazioni sul sito internet

Responsabile : .
- del comune di pescantina

Con il mouse o spostandosi con le frecce si seleziona il risultato desiderato
Se si digita una parte dell'oggetto e successivamente si clicca su "Attiva LiveSearch” per
ottenere i corrispondenti oggetti € necessario aggiungere o togliere almeno un carattere a quanto

gia digitato ( ricordiamo comunque la necessita che vi siano almeno 5 caratteri digitati ).

Fin tanto che i campi obbligatori non vengono registrati, non € possibile procedere al salvataggio
dei dati né tanto meno, generare il numero di protocollo.

Il campo sottostante a quello relativo all'Oggetto, riguarda gli Estremi del Documento
Originale, € un campo non obbligatorio all'interno del quale & possibile inserire informazioni utili

che si riferiscono al documento che si sta per protocollare.

2.4 Gestione Mittente

Nel seguito descriveremo brevemente le informazioni che completano la fase di
registrazione del documento e che, pur non obbligatorie per legge, si rendono utili in una fase
successiva di ricerca e comunque obbediscono al principio della trasparenza ed efficienza
amministrativa.

Abbiamo visto come sia possibile indicare l'intestatario sia digitando manualmente i dati sia
ricorrendo all’'archivio precedentemente predisposto nel caso si tratti di un soggetto con il quale
'amministrazione ha frequenti rapporti di comunicazione. Tuttavia, € possibile inserire piu di un

mittente all'interno di uno stesso protocollo, ricorrendo al pulsante “Aggiungi mittenti”.
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=

Altiva ricel

o =

Aggiungi mittente  Modifi

La sezione che

mittenti.

Progressivo Ragione sociale

\Assegna soggettc  Inserisci in rubrica
ica mittents

Figura 8 - Aggiungi mittenti

Indirizzo

rea intestatary

-\)

-

Protocollo e Atti

& http:ffp-bonettol70penFormECAT-&IDPROT-37836FD5B2CBAATBC1 257833004 3D 9B 26 ELI-E - Gestione mitten - Windows Internet Explorer

Gestione mittenti

(=1
Eliming
Giti

Email

B

Per
conoscenza

O

in Figura 8 risulta tratteggiata, consente di gestire le informazioni relative ai

Il pulsante “Assegna Soggetto” attiva la maschera visualizzata in Figura 9.

Rl nuovo protocolls

Schema protocollo |- Messuna -

Salva e continua

Copia da protocollo (Anno/Nr.) |

| Susssguente Copis

DATI OBBLIGATORIL "g PR—
Numero calcolato i HBi RsRNet
Mittente K = http:/p-bonettol/PE/Pek/aed-sopgetti. nsf/SoppettolntestatarioSceltaTab..

Assegna soggetio
Inserisci in rubrica

Oggetto

Estremi doc orig

DESTINATARI INTERNI  Gf

uo
|Sefeziona UG

Destinatario

DATI CLASSIFICATIVI

Titolarie d'archivie
Descrizione

Antecedente

Mezzo postale

Progressivo Ragione s

Progressivo Ragione sociale

Attiva ricerca intasts)

Assegns soggetto Inserisg/in rubrica
Agglungi mittents  Modifyés mittente

ociale Indirizzo

Attiva ricerca intestatari

nome o Rag.

Albertini Stefane

In corrispondenza del nominativo
selezionato, i dati anagrafici
precedentemente registrati sono
riportati all'interno del Protocollo.

Albini Andrea
alvise proistti
Biznchi Mauro

bensree luciane

—_— e

Czeamure Cristizno
—

cittd di venezia

Computer Center
Lembardia

Comuns gi Castelitance
Vensto

Per
conoscenza

O

Email

- 27

Assegna soggetto  Seleziona da IPA  Inserisci in rubrica
Aggiungi destinatario Modifica destinatario

Figura 9 - Aggiungi mittenti
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Una volta verificati i dati anagrafici, occorre cliccare sul pulsante “Aggiungi mittenti”. Nel
caso in cui i dati inseriti non corrispondano a quelli desiderati oppure si vuole procedere ad
annullare I'operazione, occorre cliccare su “Modifica mittente”.

Nel caso in cui i mittenti del protocollo non siano registrati nella sezione “Soggetti”, occorre
inserire manualmente i dati all'interno dei campi “Ragione Sociale” e “Indirizzo” Figura 9 e

successivamente cliccare sul pulsante “Aggiungi mittente”.

{2 htip:#Ip-bonettol/?Z0penForm@CAT-&IDPROT-FDCO664DED6FSBFACT 2578390031C256@&EU-E - Gestione mitten - Windows Internet Explorer CEX

Premendo il pul- |
sante OK le infor- :
mazioni vengono |

)| Gestione mittenti

salvate
ZUMAZZAFSHG Giancarlo - Via Galileo Galilei, 15ilea - TV '-":1’ " ".,
3 -valotti patrizia - Strada del paradiso, 244Verona (p.c.) 'gr{;”’”a : e

¢ Con il pulsante Chiudi le
L'intestatario selezionato & riportato nella parte : informazioni non vengono
superiore. Nel caso si volesse procedere ad : Salvate e pertanto non viene
inserire degli altri intestatari, & possibile farlo : registrato nulla sul Proto-
cliccando su Assegna Soggetto o inserendo : collo.

manualmente i dati.

-
'Progressivﬁlagione sucia} Ir%ﬂ“zﬁh— — ERan Per
\. \ - conoscenza
' ICadamur-J Cristiano ‘\ i'-x'ie_l _ﬁ.:siag-:n. 234 -?mnputercenter@cert.legalré a
Iebemich s tvats | Civita Castellana
Disattiva ricerca P
N . g
—_— -

\Assegns soggetto  Inseriscl in rubrics
Aggiungi mittente  Modifica mittente

Figura 10 - Aggiungi mittente

L'applicativo € molto flessibile e consente di eliminare un mittente anche quando questo &
registrato. Per fare questo occorre selezionare il suddetto e premere sul pulsante Elimina. Gli altri
due pulsanti “Su” e “Giu” permettono di cambiare l'ordine di apparizione sullo schermo degli

intestatari.

2.5 Destinatari Interni

Ogni documento in entrata, dopo essere stato protocollato, viene inviato ad un responsabile

o ad un ufficio di competenza. Questa funzionalita viene attivata attraverso la sezione Destinatari
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Interni (Figura 11) la metodologia utilizzata & simile a quella impiegata per assegnare un Nuovo
Soggetto.

) http:l/p-bonettol/PE/PeAlacd- documenti. nsfiProtocolloAnno/fdc0 664 de d6f5Bfac12578390031c256? Edit - Windows Internet Explorer

Nuovo protocollo

Salva e continua

Schema protocollo |- Messuna- 2| Copia da protocello (Anno/Nr.) | Susssguents Copis

DATI OBBLIGATORI

Numero calcolato Data protocollo 16/02/2011 10:03 Entrata/Uscita/Interno Attraverso |a Sezlone Destinatari Intel‘l‘li

ittente Ragione sociale Yo hY s . . 7 . .

:;gn: coggetio | bonetta uciano L |via delle industrie 34 € P(\)SSIbIIe Indlcare I UfﬁCIO Ole persone a

nserisc in rubrics attiva eerce itesteter L -~cUi € indirizzato il documento in Entrata. Le

Oggetto P s . 3 o o ,Er, . . . - . - .
IRIChIESla di proroga dei termini di pagamento rata affitto, casa-coifiunal S |nforma2|on| saranno |nser|te ne| Camp|

Exlsaminet o satareadec. )| iNdicati dalle frecce.

UO™ e — - COMUNE DITALIARFFARI GENERALINUFFICIO COMMERCIO el — -

Seieziona LD ‘ - ~
Destinatario :— Messuno - | Ruolo permesso | Responsabile Area Affari Generali | ‘ Aqgiungi Bestinatari )
DATI CLASSIFICATIVI = -

Titolario d*archivio I 1 7 | 4

Applica Azzera Seigzions titolario

Descrizione

Antecedente

e L'Unita Organizzativa (UO) a cui viene

I "Viato il documento (ad esempio Settore m ................

Amministra_tivo, Area Finan_ziaria, ecc..) e il Ciccando su Aggiungi Destinatari abbiamo
. Responsabile del procedimento vengono = |3 possibilita di inserire altri uffici e relativi
Figura 11 - assegnati utilizzando i menu a tendina . responsabili.

indicati dalle frecce.

| destinatari del documento sono delle risorse interne alllamministrazione precedentemente
inserite in un apposito database. Nel momento in cui si clicca sul pulsante “Aggiungi Destinatari”
una schermata relativa alla “Gestione Destinatari”, consente di recuperare in maniera molto veloce

le informazioni relative ai destinatari del documento senza dover digitare manualmente i dati.
| passaggi che occorre effettuare per assegnare piu destinatari, sono i seguenti:
1. Siclicca sul pulsante “Aggiungi Destinatari” (vedi Figura 11);

2. Viene visualizzata la schermata “Gestione Destinatari” sulla quale si seleziona |l

funzionario (vedi Figura 12);

3. Siclicca su “Aggiungi destinatario” per confermare la scelta (vedi Figura 13)

4. Dopo aver effettuato le operazioni precedenti, l'utente pud scegliere di salvare le
informazioni inserite cliccando sul pulsante “OK” oppure pu0 decidere di non salvare le

informazioni ed in questo caso clicca sul pulsante “Chiudi” (vedi Figura 13).

Protocollo e Atti — Manuale di gestione del Protocollo (versione 10.04.00) Pagina 18 di 54



Kibernetes

KopeZiie

Protocollo e Atti

g T i
Schema prntuculln;'NESSUW' "I

DATI OBBLIGATORI

oloc 4 HruL d WS e

= hitp:{lp-bonettol/PE/PeAfaed-documenti. nsfiM4.GD?0 penFormé&IDPROT=590EBC41EDD. .

Gestione destinatari

? heli 7

|DESTINATARI INTERNI & Organizzazions operat

;Eétremi ﬂoc nri‘g

JTT= R

uo

|Seleziona UC
\Destinatario | Agosti Giuseppe
éDAT[ CLASSIFICATIVI

[Titolario d'archivio ] ‘ ! \1—

COMUNE DITALINAF]

U fpplies o o o e e e e e e e =

| COMUNE DITALIMECONOMICO - FINANZIARIOIRAGIONERIA vl

\Aggiunai destinatario

\Agoiungi ruolo permesso

‘ -Messuna -

\Destinatari per conoscenza
. — —

CEK

Susseguente Copia

\Numero calcolato Data protocallo 29 | J2 )00
| mittente E;E‘?y—lg'n:'so—c-"a-lf— Destinatari (%) Org operziva () org politics

Assegna sogastio .‘B\ancm Maurg = — I

R Guseppe Agost -CONUNE DITALIAAFFARIGENERALl | S

Oggetto | Oggetio del dacument c

|

gi Destfla tari

[Descrizione T T
| [Elimina’ ~®e g .
;Antecedente ‘ Giu Ce, .
£Mezzo postale I—seleﬂona un mezzo | “ee Ce, . J
zioni & traccia — .}

|U0 Seleziona UG Applica :
[essuno- I menu a tendina consente di selezionare
[“Nessuno- ) &g rispettivamente I'Unita Organizzativa e/o il
[ - 3 u; Destinatario al quale & assegnato il
2 — documento.

Figura 12 —Gestione destinatari
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| -
Gestione destinatari
¥ heli ¥
|[Iestinatari o) Jrganizzazione aperativa o Organizzazione politica
Goffredo Mameli- 17 SETTORE AMMIMNISTRATIG E SERNVIZI DEMOGRAFIC El?mina
Gl

|UI:I Seleziona U2 Applica
|| 1"SETTORE AMMIMNISTRATNG E SERYIZI DEMOGRAFIC j
[Verdi Giuseppe - < | e
_ _ o Aggiungi rualo
|| Messuno ij nermessa
|Destinatari PEr CONOSCENZa

Dopo aver selezionato I'Unita organizzativa e/o il

responsabile bisogna confermare con il pulsante

Aggiungi destinatario. L'operazione pud

essere fatta pil volte (come si vede nel riquadro

a fianco se i destinatari sono piu di uno).

I
|UI:I Seleziona UD  gpplica
||— Messuno - j
||-NESSunD- j Aggiungi destinatario
||_ Messuno - j Aggiungi ruolo permesso

=

Figura 13 —Gestione destinatari

Se un nominativo, ad esempio “Goffredo Mameli” nel’esempio del riquadro in Figura 13,
non fa parte dei destinatari, € possibile selezionarlo e successivamente eliminarlo ricorrendo al
pulsante Elimina.

Tutta questa procedura e vanificata se dopo aver ef  fettuato le operazioni descritte si

preme il pulsante “Chiudi”, per_salvare correttamen te bisogna invece cliccare sul pulsante
OK.
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2.6 Archiviazione

Ogni documento e correttamente archiviato, quando ad esso € assegnato:

/

<+ Titolo

/

<+ Classe

KD

% Sottoclasse (nel titolario della Soprintendenza per i Beni Archivistici la sottoclasse e

facoltativa)
ProgettoEnte - Protocollo e Atti Comune di Italia
FE
Utentz ?help ?
Marco Perillo Sperimentzle
Cambia password 2 help ?
Esci
— Nuova Voce
Scrivania Virtuale \ [ —
In evidenza
Documenti
Pareri da evadere 1 - Amministrazione generale
Propaste rifiutate A 1- Amministraziens genaralz

Fasi eff. da evadere

At ric,in bozza 1 Legislazione e circalari esplicative
Ricerca estesa

A 1-Legislazione & circalari esplicative

ANAGRAFICHE v 2- Denaminazione, teritario e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica

Org. Oper. | 2- Denominazione, territaria & confini, circoscrizioni di decentramento, taponomastica
‘f% Yy ot --.._..A_H_N‘Per creare una nuova classe 0 una
,-_JMH-WW“FEMT Gy TWIOVA@ SOttOClASSE OCCOrTE Cliccare
Hessimario di scarto V.4 - Revolaneati sulla voce Titolario d’archivio dal
DOCUMENTT egolamen - ™
E— menu Anagrafiche e quindi
scegliere, dalla finestra a destra,
Figura 14 —Titolario d’archivio Nuova Voce che si trova in alto a

sinistra.

Mentre i Titoli sono assegnati per legge e non sono modificabili, le Classi e le Sottoclassi
sono creati sulla base delle esigenze della singola amministrazione. Per creare una nuova classe
0 sottoclasse € sufficiente cliccare sul pulsante Titolario d’archivio dal menu Anagrafiche (vedi

Figura 14), riempire i campi (Figura 15) e premere su Salva (si trova in alto a sinistra).
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_——-~

-
¢ Dtolario d'archivicD

T — = ? help ?

\

[Categoria | -
I 1 Categoria1 =+ =

s classe 2

-

2

Sottoclasse

Nuova sottoclasse

 |Data di inizio validita

. 1l Titolario d‘archivio gestisce le |
- informazioni relative alla
. creazione di una nuova classe |
. o sottoclasse. :

Data di fine validita

Figura 15 —Titolario d’archivio

Contestualmente all'inserimento di una nuova classe o sottoclasse si puo
specificare una data di inizio e una di fine validita in modo da inibire
tale classificazione automaticamente.
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2.7 Creazione Schema

L'archiviazione di determinati protocolli, richiede I'assegnazione di un Titolo, Classe e
Sottoclasse. Per questo motivo, I'applicativo consente di creare degli schemi predefiniti che
completano automaticamente le informazioni richieste. Per creare un nuovo schema occorre
selezionare il pulsante Schema che si trova nella sezione relativa ai PROTOCOLLO posizionata

sulla parte sinistra dell'interfaccia (vedi Figura 16 — Schema protocollo ).

Dopo aver completato le informazioni richieste in particolare, identificativo e descrizione,
si puo procedere ad assegnare un titolo, una classe ed eventualmente una sottoclasse che
saranno attribuite sempre allo schema prescelto. Per cambiare le impostazioni attribuite ad un

determinato schema occorre selezionarlo e successivamente premere sul pulsante Modifica.

Utsnte
Marco Perillo T
éan_lbl'a password & = SCHEMA PROTOCOLLO: schema invito 1
Esci
Elimina
Scrivania Virtuale
In evidenza: TIdentificativo schema | schema invito 1 *
Documenti —
Pareri da evadere Descrizione schema invito 1 *
Proposte rifiutate -
Fasi eff. da evaders Entrata / Uscita / 1 @iy Clt
ALti ric, in bozza Ak IR
Ricerca estesa Oggetto Invito a partecipazione del sindaco alla serata di beneficenza associa
ANAGRAFICHE De.stinatari esterni EDEst:inal:ark.‘~ Email Tipo invic
DOCUM . L N1l1 - Bianchi e i,
s La voce Schemi consente di | s B Carica
srocer Creare uno schema predefinito | P L SRR e
:23‘;‘;‘ pel‘ |'assegnaZIOne automatlca Fn Mazzarcttn"Gj}ancarlo - \ia G-a!ileo Galilei, 1 kibernetes_tw@legalmail.it)|Fer
asor di: Titolo, Classe e Sottoclasse. = o o :
conTR# g, prefermradiimisa= | @ informazioni inserite nei riquadri a
STATIS; i e .
STAMPE 4oiungidestmstsii fianco sono riprodotte sul protocollo se
I;Eﬂfmn ) Titolario d'archivie 3 12 ! lo schema di riferimento & que||0
st & T - indicato nella casella della Descrizione.
\Qg —
Cunﬁt{ Materia |, Argomento
PROGRESSIVI
AMMINISTRAZIOMNE

Informazioni
Installazione client

Figura 16 —Schema protocollo

Dopo aver inserito le informazioni occorre premere sul pulsante Salva per renderle disponibili

sull’applicativo o sul pulsante Vai a .. per uscire senza salvare i dati inseriti.
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fascioli e relazioni

L’autore di un protocollo puo inviare a piu destinatari delle note anche riservate scegliendo

il pulsante Altri dati (si trova in basso al centro nella finestra di inserimento protocollo). Le note

possono essere visibili cioe tutti i destinatari possono leggerle, oppure, possono essere riservate.

In questo ultimo caso solo i destinatari abilitati possono leggere le informazioni contenute in esse.

M Altri dati protocollo

7 heli K]

Estremi fascicolo Documenta non inserita in nessun fascicola

Ricerca fascicolo a cui assegnare
Nuowvo fascicolo

Materia \, Argomento

Dati registro di emergenza
Codice registro

Anno registro
Numero protocollo
Data protocollo

Cerca

Dati periodo di conservazione obbligatoria

Anni di conservazione obbligatoria Caleols data

Data scadenza conservazione ’ ’

Albo pretorio
Riferimento albo pretorio 2012 28

Dati affissione

Drata inizio affissione 3 12 g 2012
Durata 30
Data fine affissione 02 ;o1 ;2013
Calcola dat: . .
: omeE Tramite il campo testo Note potranno
Tipo documento Awvisi di deposito . iy . .
— _— essere inseriti degli appunti che saranno
ipo pubblicazione @) Integrale Ceon emissis . e .. . .
Notc visibili a tutti i destinatari del protocollo.
FrrirElT i CElEEiirE E Cerca in Affissioni Appunti AL Crecumer Utlllzzando Invece Il I’IquadI’O NOte

Estendi ricerca per O
Cerca

mesi

Per estenders ls mcerca & tutts § decuments lasciare vuoto (s rid

Documenti collegati a questo

protocolllb —

Testo per nota
-_—

- Ty

riservate si avra la possibilita di riservare
le annotazioni soltanto ad alcuni
destinatari  abilitati. Per confermare
I'inserimento bisognera poi trascinare la
barra di scorrimento verso I'alto e cliccare
quindi sulla voce Salva.

Testo per nota

,Nute riser\rate\
~ - i

Lettori note riservate Aggiungi

Autori del decumento

Figura 17 - Gestione Note
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Nella stessa scheda e possibile indicare il periodo di pubblicazione previsto per il documento

oggetto del protocollo.
E' inoltre possibile indicare la natura del documento

Albo pretorio

Riferimento albo
pretorio

Dati affissione Lo .
Diata inizic affissiones

Ciurata

Ciata fine affissicne

Calcols data

Tipo documento -Messuno - el
A completamento della pubblicazione, nella maschera "Altri dati", sara riportato il repertorio di
pubblicazione associato al protocollo
Albo pretorio

Riferimento albo
pretorio

Dati affissione Cizt= inizic affission= |12 w11 2010
Diurata 2
Crata fine affissiene |21 w11 2010

Calcola data

Tipo documento Bandi di gare ~

E’ inoltre possibile assegnare il protocollo ad un fascicolo dalla sezione

Estremi fascicolo .
Anno  Num. U0 Oggetto Titolo/Classe
% 201z 1 COMUMNE D'ITALIAVAFFARI  fasciocolo per 4/01/01/2012
GEMNERALI bagnolo
cggelro, anno, Numere, malena/srgomento, mnesiaano cErCa

Ricerca fascicolo a cui assegnare UC
MNuowvo fascicolo

sia cercando un fascicolo esistente che creandone uno nuovo tramite la funzione Nueve fascicolo

Quando tutte le informazioni relative al protocollo sono state acquisite, occorre procedere al
salvataggio dei dati. L’applicativo provvede cosi a generare un numero di protocollo e tutti i dati

sono registrati in maniera permanente all'interno del sistema (Figura 18).

Oltre alla fascicolazione €& possibile collegare il protocollo con qualsiasi altro oggetto all'interno del

programma utilizzando la funzione di “relazione”

Protocollo in relazione con : e i . i i
Cerca in affissioni Appunti AL Documenti Proposte Protocolli Sedute
Estendi ricerca per 6 mesi
Cerca

Per estendere |z ricerca 3 tutti § documenti lasciare vueto (Ia ricerca potrebbe durare molto tempao)
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La funzione presenta inizialmente una condizione neutra dove l'utente deve dire, cliccando sulle
apposite funzioni Cercain Affissioni Appunti A Crocumenti Proposte Protecelli Sedute in

guale archivio é presente il documento in relazione con il protocollo.

Una volta definiti i criteri di ricerca e cliccato su ' =&rca j risultat di una ricerca vengono presentati
in un elenco

Ok Chiudi
Elenco atti {27 documenti) - Stringa cercata: atto - (0.042 sec)
Tipo atto uo Anno Numero Oggetto
by determinazione del COMUNE D'ITALIA\ECONOMICO - FINANZIARIO 2011 11 Atto di indirizze per il compute dei limiti di spesa giornalieri nelle trasferte
- 1% settore
determinazione del COMUNE D'ITALIA\ECONOMICO - FINANZIARIO 2011 8 Oggetto dell'atta
1% settore
determinazione del COMUMNE D'ITALL&\1® SETTORE RAPPORTI COMN 2011 5 oggetta dell'atto
1% settore GLI ORGANI COLLEGIALI
determinazione del COMUNE D'ITALIAAFFARI 2011 4 oggetto dell'atks
1% settore GEMERALI'PROTOCOLLO E URP\Servizi Palivalenti
-'-j determinazicne del COMUMNE D'TTALIA\AFFARI GEMERALI 2011 2 atto di test
3% settore
@1 o determinazicni del 2¢ COMUNE D'ITALIA\ECONOMICO - FINANZIARIO 2011 1 Oggetto dell'atto

E’ possibile selezionare uno o piu documenti da porre in relazione semplicemente cliccando sul

riquadro
L'operazione si conclude cliccando su “Ok” o “Chiudi”

Ad operazione conclusa, i documenti selezionati vengono descritti come in relazione con |l
protocollo corrente

Documenti collegati a questo

Tt el Tipo doc. Estremi Oggetto

Arte 2012 2 OGGETTC DELLA DETERMINAL

: : : - Salva
Una volta compilato il protocollo in tutte le sue parti cliccando su nella maschera

principale, ci verra restituito il numero di protocollo in una pop up

Stampa

Chiudi

ricevuta

Protocollo numero 69 del 27/5/2011 inserito

Figura 18 - Numero Protocollo

Abbiamo cosi visto tutte le operazioni necessarie per creare un protocollo. La figura rappresenta
la schermata iniziale di un protocollo “a regime” quando cioé sono state raccolte e registrate una
quantitd considerevole di dati. Come si puo notare nella figura, alcune informazioni di riepilogo

sono contenute nella schermata iniziale.
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2 w10 * invio comunicazion capiaruppe . 11 Protocollo in entrata € indicato con
B 201121 7O wom  comunesimaumarsaris UNA freccia rossa, quello in uscita con
Intestatari: Albini &ndrea H - -
- o ¢ una freccia verde, quello interno con
=3 < soggetti inseriti a mano R
¥ 2011 50 o comme ormmnan: o Una freccia azzurra.
Intestatari: Perilloc Marco H
v)vtrl' ToOmanicaIZIone caplgrappo
B 5011 80 26/9/2011 VoK [©]
== 0 # Tende VELUX: risparmiagon la soluzione Progetti e Oscura - Libero Spot
& 201188 8/8/2011 U.O.R: COMUNE D'ITALLAVAF RI GENERALI
= U] Sulla stessa riga sono visualizzate le informazioni obbligatorie:
Br 201107 1. Entrata/Uscita/Interno
- 2. Numero Protocollo
[ 2013 on 3. Data
4. Oggetto
2 5. UO
@201185 S —— Tm L ol - Lt o2t o _I'w__a_ _a_a__ _"

U.O.R: COMUMNE D'ITALLAVAFFARL GENERALIVWIOZ2
Intestatari: Marco Perillo

Alle informazioni in elenco sono affiancate varie giff con I'obbiettivo di rendere piu rapida e completa la
consultazione delle informazioni di protocollo.

4

= protocollo pubblicato all'albo pretorio
B = protocollo proveniente da posta istituzionale

8 protocollo proveniente da posta certificata

B¥ = protocollo inoltrato tramite posta certificata
18 = protocollo contenente allegati firmati digitalmente

B / W = protocollo inserito in un fascicolo / subfascicolo
".=protocollo annullato

®- protocollo riservato
0= presenza di documenti allegati al protocollo
#= accesso rapido in modifica del protocollo

()= presenza ulteriori mittenti/destinatari oltre a quelli visualizzati in elenco

Oltre alle informazioni obbligatorie, la pagina iniziale del protocollo contiene altre
indicazioni. Ad esempio se il protocollo & stato annullato oppure se e riservato.

E utile precisare che tutte le informazioni non obbligatorie inserite possono essere
modificate (dagli aventi diritto). Tutte le modifiche vengono pero “tracciate” nel senso che il sistema

indica chi ha modificato le informazioni, come indicato dal D.P.C.M. del 31 Ottobre 2000 all’art. 8
comma 2, che riporta:

..."Delle altre informazioni, registrate in forma norodificabile, 'annullamento anche di un solo campbe

si rendesse necessario per correggere errori irgescin sede di immissione di dati, deve comportiare
rinnovazione del campo stesso con i dati corrett €ontestuale memorizzazione, in modo permanedele,
valore precedentemente attribuito unitamente al#adl’'ora e all'autore della modifica; cosi analamente

per lo stesso campo, ad ogni altro, che dovesseiqdiare erratd.
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2.9 Riservatezza

Nel paragrafo precedente & stata commentata la funzionalita relativa alla riservatezza del
protocollo. Tuttavia, nessuna delle informazioni fino ad ora inserite consente di rendere il protocollo
riservato. Alcune funzionalita possono essere abilitate solamente quando il protocollo & stato

salvato, la riservatezza é tra queste.

Per attivare tali funzionalita occorre aprire il protocollo gia registrato e cliccare sul pulsante
“Modifica” (vedi Figura 19).

(& nitp://perillopea/PE/Pel/aed-documenti.nst/ProtocolloAnno/BACICE0DRETEL ATACL 257654004 DIFC 27 Open - Windows Internet Explorer =

PROTOCOLLO: Comunicazjgne.gconvocazione seduta consiglio comunale in data 25 marzo 2009 ore 18:20

Modifica
-_—

DATI OBBLIGATORI
Numero /7 Data protocollo 19/10/2009 Entrata/Uscita/Interno U =

16:07 ' '

s s i ial diri . -gem .
Destinatario R st . Cliccando sul pulsante Modifica si possono
30027 Treviso i attivare altre funzionalita

Data comunicazione Note comunicazione ]

19/10/2009
Oggetto Comunicazione convocazione seduta consiglic comunale in data 25 marzo 2009 ore 18:20
RIFERIMENTI INTERNI Organizzazione operativa
uo - Nessuno -
Responsabile Data redaz doc Nr allegati
DATI CLASSIFICATIVI
Descrizione [Titola 3 / classe 1
Antecedente Susseguente
Mezzo di - seleziona un mezzo - Data di spedizione
spedizione
Importo spedizione

Visualizza altri dati

Figura 19 - Modifica Protocollo

Dopo di che si possono effettuare delle funzionalita aggiuntive, in particolare:
1. Rendi Riservato

2. Annulla

3. Stampa ricevuta

4. Crea susseguente
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- T T~

» PROTOCOLLO: Tter completo firma digitale

— - — - L - — Vai- .

DATI OBBLIGATORI
Numero 112 Data protocolle 15/11/2012\11:43 -Entrata{Us}itaA E (Ju@g* Data arrivo 15 I/ § 2012

. .. . . 1 |Ved: altri mittenti

- Scegliendo Rendi riservato . Scegliendo Stampa ricevuta | Amule

. soltanto i funzionari abilitati § . si potra stampare la ricevuta

. potranno accedere al - del protocollo  attualmente

¢ protocollo. iz ensrett v/isalizzato.

I I S s NS 2012 1 !
U0 mittente COMUNE DITALIAWFFARI GEMERWLI bt
Seleziona UO
Resr{ = a redaz doc 03
vos Ocegliendo Annulla il protocollo Crea susseguente o Crea copia sono
se=: sara annullato (vedi paragrafo _ utilizzabili per registrare in maniera
st Annullamento protocollo). Sl Rest molto rapida i protocolli che presentano
1R Py una quantita consistente di informazioni
THLriod acchivin Applica Azrzera Selezions titolario |dentlche'
Descrizione

|Antecedente Susseguente

Mezzo postale - seleziona un mezzo - Data postale

Autorizzazioni e traccia Altri dati

Allegati

Figura 20 - Modifica Protocollo

Le funzionalita aggiuntive sopra indicate sono disciplinate dal D.P.C.M. del 31
ottobre 2000 sulla base di quanto disposto dall'art. 53 comma 4 del citato D.P.R.
445/2000.

L'applicativo & sviluppato in armonia con le regole tecniche imposte dalla normativa.

Per rendere riservato il protocollo e sufficiente cliccare in corrispondenza del
pulsante "Rendi Riservato” (Figura 20). Dopo di che si selezionano i funzionari abilitati a
leggere le informazioni contenute e successivamente si seleziona il pulsante “Rendi

riservato” (Figura 21).
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3 http:/ /srvdomino/PE/PeA /aed-documenti.nsf/M4.RR? 0penForm&ID =F1EE4FBEAADISAD 13C1 256F33002D82EL - Mic - | = | il

@‘ an(;i-ri;r\a‘to) g ;

( - Una volta selezionati i
m funzionari si dlicca sul pulsante
Utenti protocollo Rendi riservato per completare

Accessi in lettura - AT N |'Operazione
( Tutti gli ute nti/

. Il pulsante aggiungi consente
- di selezionare i funzionari
- abilitati a vedere i contenuti
- del protocollo

a /v‘——

Figura 21 —Rendi riservato

Per togliere la riservatezza la procedura é identica. L’applicativo riconosce che il protocollo
e riservato e sulla barra dei pulsanti rendera disponibile al posto di “Rendi Riservato”, 'opzione

“Togli Riservatezza” (Figura 22).

Invia tramite E-
Mail

Stampa
segnatura

Salva Salva e continuz Togli riservatezza ©  Annulla  Invia albo pretorio

Stampa ricevuta  Stampa efichette

Figura 22 - Togli riservatezza

. L'applicativo consente di annullare la riservatezza
- al documento protocollato cliccando sulla funzione
. Togli riservatezza.
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2.10 Annullamento Protocollo

Le operazioni che si rendono necessarie per annullare un protocollo sono simili a quelle
utilizzate nei due esempi precedenti, si apre cioé un protocollo precedentemente registrato, si
seleziona il pulsante “Modifica” (Figura 19) e successivamente si clicca sul pulsante “Annulla”
(Figura 23).

Stampa

Salva e - - Invia albo Invia tramite E- S
e Serva Annulla
Rendi riservato Annulla etichette segnatura

continua pretorio Mail

Stampa ricevuta

- Per annullare un protocollo
. occorre premere sul pulsante
. Annulla.

Figura 23 - Annullamento Protocollo

Y

L'abilitazione all'operazione di annullamento €& assegnata solamente al gestore del
protocollo. Tutti gli altri utenti non hanno la possibilita di operare con questa funzionalita. Tuttavia,
essendo una operazione irreversibile, il sistema chiede una conferma dell’operazione attraverso il

message box visualizzato in Figura 24.

Messaggio dalla pagina Web [mE5)

[OI Il protocello sara annullato., Procedere?

ok || Annula

Figura 24 - Annullamento Protocollo

Una volta che il responsabile ha dato conferma premendo sul pulsante OK, il protocollo
viene annullato e una croce rossa viene visualizzata sulla schermata iniziale del PROTOCOLLO.
L'annullamento non implica, come gia sottolineato, la perdita dei dati del protocollo i quali
rimarranno sempre residenti sul sistema. Queste funzionalitd sono conformi a quanto disposto

dall'art.5, comma 1 del decreto del Presidente della Repubblica n. 428/1998 che testualmente cita:

..."Le informazioni annullate, in conformita alle dispmioni del presente regolamento, devono rimanere
memorizzate nella base di dati per essere sottepall elaborazioni previste dalla procedura. Lapedura
per indicare I'annullamento riporta, secondo i gasha dicitura o un segno in posizione sempre Wsitale,
comunque, da consentire la lettura di tutte le infazioni originarie, poi annullate, unitamente alttata,
all'identificativo dell'operatore ed agli estremgldprovvedimento d'autorizzazidne
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2.11 Stampa ricevuta

Per rilasciare agli utenti la ricevuta cartacea di avvenuta protocollazione bisogna cliccare
sulla voce Stampa ricevuta (Figura 25 — Stampa ricevuta ) dopodiche si avviera una procedura

guidata che ci consentira di ottenere facilmente la ricevuta del documento .

Salva e . via a via tramite -
alva e Rendi riserva Annulla Invia albe I ELIB Stampa ricevuta

continua - pretorio Mail

Figura 25 —Stampa ricevuta

Scegliendo Stampa ricevuta
i si potra stampare la ricevuta
. del protocollo  attualmente
visualizzato.

# PROTOCOLLO: Iter completo firma digitale +
Salva e o Inviaalbo  InviatramiteE- . . Stampa Stampa Crea ?
continua Rendi riservato Annulla pretorio Mail Stampa ricevuta  ghiopatte segnatura susseguente copia help ?
DATI OBBLIGATORI
Numero 112 Data protocollo 15/11/2012 11:43 ‘Entrata/Uscita/Interno ElJu@r* Data arrive 15 /11 2012
Mittente Ragione sociale Indirizzo r\ Vedi altri mittenti
Kibartas Via di Kibernates, Nr, 1/1 Scala 1 Int, 1 \ Annulla
Y\ \12345 Citta di Kihernate? \
~ N
etto L \
Ogg Iter completa firma digitale  Annulla ~ ~ N = \ . A
- f = N \ I
RIFERIMENTI E DESTINATARI INTERNI @ Organizzazione ope) ative \D[Eanizaziuni politica” ~ S S \ |
~ ~
Documento collegato Arto: Delibera di Giunta 2012 1 (~ — =~ ~ o > ~ S ~ \\ I
=~ - — -~ ~ N
U0 mittente COMUNE DITALIAWFFARI GENERALI S~o :" ~ RS N~ N Tutti i dati inseriti sono
Seleziona U0 — it Sl SR T i .. 0
- | : =——a_ ==~ SN riprodotti in modalita
Responsabile Perillo Marco % Data redaz doc T e ey ) . .
———m—— === L_ """ Z==3§ modifica nel senso cioe,
U0 destinataria sponsabile Area Affari Generali v_ _:,—'j';" 7 ¢ che il protocollista pu(‘)
Seleziona U0 e = 4 ;
> - o p cambiare solamente le
Destinatario - Messung - v uolo permessg — = Responsebile Area Affari Generalf P iNAi
=" e o informazioni ~ che
DATI CLASSIFICATIVI - // risultano differenti.
-
a R -
Mtslapind archivia / / Applica Az’zew " Seleziona titolario 2 4
Descrizione A’ - 7/
7/
Antecedente Susseguente p /
Mezzo postale - 5eleziona un mezzo - - Data postale

Autorizzazioni e traccia Altri dati Allegati

Figura 26 - Crea susseguente

Protocollo e Atti — Manuale di gestione del Protocollo (versione 10.04.00) Pagina 32 di 54



Kibernetes Protocollo e Atti
KopeZiie

2.12Invia tramite mail

La funzione & denominata , consente sia di inviare una mail “formale” e
quindi utilizzando l'indirizzo PEC dell’ente, sia di inviare una mail “informale” utilizzando quindi
l'indirizzo di posta istituzionale” o comunque il primo indirizzo descritto in -> “AMMINISTRAZIONE
->Configurazione -> Parametri”, nella sezione “Modulo protocollo” alla voce

Specificare l'indirizzo certificato di posta elettronica
del protocolle

Specificare gli indirizzi di posta elettronica
istituzionale (separati da virgola)

Cliccando su “Invia tramite E-mail” appare un box dove si chiede attraverso quale indirizzo di posta
si intende spedire il documento

=

= Seleziona tipologia di posta - Windows Internet Explorer = ﬂil-l |

] Ik Chiudi

@ Posta certificata PEC (kibernetes sw@legalmail.it)
Posta istituzionale (gigirar@{ibero.if)

o

Scelto l'indirizzo, cliccando su “Ok” l'applicativo presenta una maschera di invio posta del tipo
riportata in figura

A "Albini Andrea” =computercenter@legalmail it=, "Mazzarotto Giancarlo” <progetioente@cert legalr
Se assente, & possibile aggiungere l'indirizzo email tra § simbeli '<>'
ESEMPIQ: <essmpioEpec.it>
Seleziona chi escludere dall'invio
"Albini Andrea" <computercenter@legalmail.it=
"Mazzarotto Giancarle" <progettoente@cert.legalmail.it=

"ProgettoEnte” <kibernetes_twi@legalmail it=

cc o
o

Se assente, & possibile aggiungers l'indirizzo email tra i simboli '<='
ESEMPIO: <esempio@pec.it>
Seleziona chi escludere dall'invio

Oggetto Convocazione seduta del: 12/09/2011 17.00.00

Testo

Allegati Allegati da inviare (seleziona per escludere dall'invio)

AeD.pdf
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dove:

Viene specificato quale indirizzo & stato scelto RUNERENETli=e=EE R el i T )

Vengono proposti automaticamente tutti i destinatari. Sara comunque sempre possibile aggiungere
destinatari secondo le modalita consuete e descritte nel messaggio di aiuto

Ze zssente, & possibile aggiungere l'indirizzo email tra i simboli <=
ESEMFIQ: <esempio@peac.it>

E’ possibile escludere dall'invio alcuni soggetti ( esempio perché interessati al documento ma privi
di posta elettronica 0 non interessati a questa specifica fase documentale ) semplicemente
cliccando su check box alla sinistra di ogni interessato

Seleziona chi escludere dall'invio
"albini Andrea” <computercenter@legalmail.it=
"Mazzarotte Giancarle" <progettoente@cert.legalmail.it=

"ProgettoEnte” <kibernetes_tv@legalmail.it=

Deselezionando uno o piu destinatari, automaticamente viene aggiornato I'elenco dei destinatari

A "ProgettoEnte” <kibernetes_tv@legalmail.it= P

Se assente, & possibile aggiungere l'indinizzo email tra i simboli '<>'
ESEMPIQ: <esempioEpec.it™

Seleziona chi escludere dall'invio
V| "albini Andrea" <computercenter@legalmail.it>

lazzarotto Giancarle” <progettoente@cert.legalmail.it>

"ProgettoEnte” =kibernetes_tv@legalmail it

E’ consentita la manutenzione dell’oggetto che verra presentato come oggetto della mail in arrivo
E’ consentito inserire un testo che sara presentato come corpo di mail ai destinatari del documento

E’ consentito deselezionare uno o piu allegati ( nel caso di vogliano mandare solo parte del
documento ) semplicemente cliccando sul riquadro relativo all'allegato che non si desidera inviare

Allegati Allegati da inviare (seleziona per escludere dall’invio)

a) Ad ogni invio, viene tracciato chi ha spedito e come ( posta certificata o istituzionale ), cosa & stato
spedito e i destinatari dei documenti.

TRACCIA INVIO TRAMITE EMAIL

=Indata 17/11/2011 alle ore 14:03:2Z 'operatore Alessandre Bianchi ha inviate a "vari cittadini" <=, "gazzettine" <bonettol@libero.it= previo |a casella email grgiran@iibero.it
Testo: =i incltra il presente documents perché ne wenga data diffusiene. distini saluti
Allegati 2eD.pdf.p7m

La funzione & sempre attiva consentendo quindi di inviare lo stesso
documento piu  volte a seconda, ad esempio, dello stato di avanzamento o inviando
selettivamente alcuni allegati solo a specifici destinatari.
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2.13Crea susseguente

La funzionalita crea susseguente si rende necessaria per registrare in maniera molto rapida

i protocolli che presentano una quantita consistente di informazioni identiche.

Per attivare la funzionalitd occorre selezionare il pulsante “Modifica” (Figura 19) in
corrispondenza del protocollo sul quale si intende creare una copia. Successivamente (vedi Figura
20) si clicca sul pulsante “Crea susseguente”. Un protocollo con le informazioni gia registrate viene
visualizzato come in Figura 26 - Crea in cui i campi sono pero modificabili. Questa funzionalita é
resa necessaria per garantire al protocollista di cambiare alcune delle informazioni
precedentemente inserite e lasciare inalterate quelle che non hanno bisogno di essere modificate.
Da notare che l'applicativo indica cronologicamente le eventuali relazioni che si susseguono tra
protocolli nei quali si e utilizzata (anche ripetutamente) la funzione Crea susseguente/Copia ,
visualizzando nel campo antecendente gli eventuali collegamenti con protocolli precedentemente

immessi e in quello susseguente i rapporti con quelli protocollati successivamente .

BN

Per creare una copia e assegnare un numero di protocollo & sufficiente cliccare in
corrispondenza del pulsante “Salva ed esci”. Il pulsante “Vai a ..” consente invece, di uscire dalla
modalitd crea susseguente senza salvare le informazioni, cioeé senza generare il numero di

protocollo.

Sempre nell'ottica di semplificare e velocizzare le operazioni di protocollazione, sono state
introdotte delle funzioni nel processo di "Copia da protocollo" presente nella maschera di un nuovo
protocollo.

Copia da protocollo (Anno/Nr.) I Susssgusnts Copia

La funzione consente di creare nuovi protocolli copiando i contenuti da un protocollo gia in
archivio. Non sempre pero si conosce il numero di protocollo dal quale si vuole copiare il
contenuto.

La funzione introdotta consente di cercare il protocollo da copiare durante le operazioni di "Copia"
0 "Susseguente”.

Nel dettaglio, se non si conoscono gli estremi "Anno/Numero”, lasciando tali campi in bianco, sara
possibile, cliccando su "Susseguente" o "Copia", attivare una funzione di ricerca di tipo "QBE"

limitata ai campi che piu frequentemente sono utilizzati per le ricerche.
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Cerca

Ricerca su protocolli per copia/susseguente

Tipo ricerca AND oR

Anno Protocollo

dal (2010 al

Numero Protocollo

dal =l
Data Protocollo dal Ell
EfUST -hMessuna- w
Intestatario

Altri intestatari

Oggetto
Ordine Crdinamento vista |
Quanti risultati Tutti | =

Sara quindi possibile impostare la ricerca

wWisuazlizza criterie di ricerca 7 help ?

Trowati 15 protocelli con criterio di ricerca specificato

& 010 15 130472010 _rIChIESta_‘?:E_\SIC_I'!E = mznifestazienes de Bianchi Maurz
Comune in fiers
| Bk
2010 14 2/4/2010 testpermessi estesi 2 rucle permesse Albini Andrea
B 2010 13 23/3/2010  testnumerc 3 o' ITALIAVECONOMICo S2mune
- FINANZIARIO pescantina
" &
2010 12 23/2/2010 testnumers 2 = FARI Bizanchi Maure
| Bk
201011 23/3/2010 oggette 1 perwerifica permessi 2 rusli FARI cittd di weneszia

2010 10 17/3/2010 Albertini Stefanc

e, selezionando il risultato desiderato, pre caricare il nuovo protocollo come "Susseguente" o
"Copia".

3 FUNZIONE CERCA

Una funzionalita particolarmente interessante implementata nell'applicativo € quella relativa
alla possibilita di ricercare nell’archivio un determinato protocollo sulla base di alcune o molte
informazioni fornite dall'utente. E evidente che tanto pill accurata & stata la raccolta delle
informazioni in fase di input e tanto piu efficace e veloce risulta I'individuazione del protocollo di

riferimento.
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1& Pe - adm pes - Windows Internet Explorer [E=R|EoRE>5)|
ProgettoEnte - Protocollo e Atti Comune di Italia
Utente: ?help 7 &
adm pea per anno [
E::ilhia password 2 help 7|
I_ d - Nuovo Protocollo Cerca protocollo |-.«’ _ Vai a
Documenti .
b = ;
Ricerca estesa o ® o® ° °
¥ 2000 s .'. .°® .
& 2009 78 11 1.2.069.. oggetto del protoco; * :
DOCtMENTE "f e @ Per cercare un protocollo .
%ﬂn G 2008 77 ':fg.fln;znng ccoﬂr:‘ﬂuunnawlc:ﬁ‘ng:tgn; a testo libero (ricerca testuale): M
® L[]
otk [ : 4w 1 pulsante della lente dingrandimento | :
2 PRI Per cel:ca"e ‘I'“ Pr°t°‘f°"° In fe=2 consente di ricercare una parola qualsiasi | :
e ¢ @ baseal numero: . tra tutti i protocolli e gli allegati testo se | :
asametr . I campi testo disposti, nella questi indicizzati. :
= parte centrale in alto, in T — :
ALBO PRETORIO [ questa finestra consentono ComuNE :
CONTRATTL . . . ocumento del 15 ottobre D'ITALIAVAFFARI Albini Andrea .
ST di utilizzare una ricerca o :
?r:;:a:r:[as;ir‘:lr.:zmue [ veloce inserendo prima oo @ P:r terlc_gre un(_) O piu prO:OC(I)HI.
T 'anno e poi il numero. a testo libero (ricerca puntuale):
o Il pulsante della lente d'ingrandimento con la scritta
B QBE consente di ricercare testo libero in uno o piu
2009 70 7/10/2009 oggetto del protoco . . . . 7 i
= protocolli tra tutti quelli presenti nell’archivio.
&rx‘ 2009 69 1/10/2009 OGGETTO DEL PROTCCOLLO D'TTALIAVAFFARIT Albini Andrea
GENERALI

Figura 27 -Ricerca ‘I estuale

L’applicativo fornisce tre modalita di ricerca (Figura 27 - Ricerca Testuale ). La prima € una

ricerca in base al numero di protocollo, la seconda e la terza, descritte nel successivo paragrafo,
sono invece delle ricerche testuali in base ad un testo, ad una parola chiave o ad altri parametri

forniti dall'utente. Per accedere al motore di ricerca testuale é sufficiente cliccare in corrispondenza

dei pulsanti evidenziati in Figura 27.

ProgettoEnte - Protocollo e Atti Comune di Italia

UUtznte
Alessandro Bianchi

Cambia password
Esd

In evidenza
Documenti
Invio par. e prop. 1| Ricerca su protocolli

Invio fasi eff, —-— -
e —— - _—
- ~

Ricerca astesa
— 7 N

Digita il testo da ricercare

a) L \

ANAGRAFICHE i i i
Ordine Ordinamento vista ¥

DOCUMENTI b) \ /
EASCICOLT o " =

ROEETIRERT Quanti risultati ~ Tutti v P
PROTOCOLLO C) y e — -

ATTI DECISTONALT

ALBO PRETORIO

CONTRATTI

STATISTICHE

AMMINISTRAZIONE

Informazioni

Installazione client

Figura 28 - Ricerca Testuale
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Come si puo notare in Figura 28, le informazioni necessarie alla seconda ricerca per generare dei

risultati sono:

Digita il testo da ricercare;

a)

b) Ordine (indica se i dati devono essere visualizzati in ordine crescente di data o in ordine

decrescente di data);

C) Quanti risultati (indica la numerosita di dati visualizzati in ogni schermata, le opzioni disponibili
sono: Tutti, 10, 20, 50 e 100).

Dopo aver inserito le informazioni necessarie, I'operatore procede a cliccare sul pulsante

“Cerca” per attivare la ricerca.

Premendo il pulsante “Vai a ..”, il sistema non produce nessun risultato ma esce dalla modalita

ricerca per ritornare sulla schermata iniziale del protocollo.

La terza modalita di ricerca (vedi Figura 29), & puntuale, nel senso che I'operatore indica in
corrispondenza di ogni singolo campo del protocollo le informazioni sulle quali intende produrre dei

risultati, per attivarla occorre selezionare il pulsante indicato in Figura 27.

Utilizzando la terza modalitd di ricerca i risultati generati dal motore di ricerca sono
decisamente inferiori a quelli prodotti secondo la prima metodologia, e pertanto la possibilita di

rintracciare in maniera piu rapida il protocollo desiderato sono superiori.
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Comune di Italia

Lhanns L

Ir #sbzaran
Docunsanti
Inak e, s 2ics. B Picerca su protacalll
Trvgky Was wdl.
et T T e} . .
e e L'opzione AND consente di cercare
f 1 ao Pratocodie - -— . . . .
e s ynts (iEscch i risultati che soddisfano tutte le
EASCICOLE Forewin Dintsiabn hil " . f . - .
DeElr T informazioni inserite.
el | . . .
e il s i L'opzione OR consente di cercare i
ALBD PEETORID | S o . . . o
CGHTRATE :1 S risultati che soddisfino almeno
prerr P sesmeanss. yng delle informazioni inserite.
o " Ouda sirfee H . e ay . .
e 2 d__f_I: Tutte i termini inseriti nei campi
Teftantutem | .
testo andranno a concatenarsi tra
Ieyicee . « .
e loro con gli operatori AND e OR in
Titelara o grehivis Lyl . .
i e Liis iy oy Dase al parametro selezionato in
Shicaitons testa alla maschera.
TR E’' noto che l'uso dei caratteri
Ledni I “pelce Srrars Selag SpeCIaII, I, \I I’ ! 7 &, (, ), =, [,
i e 1 # <, >, non produce
R risultato o determina un errore
g nella procedura.
Extremi Decamants vignaks
Anan Do bo
S T ¥ ma.m B [

Figura 29 -Ricerca Puntuale
Una precisazione ulteriore merita la funzione “AND” 0 “OR".

L'opzione “AND” consente di cercare i risultati che soddisfano contemporaneamente tutte le

informazioni inserite dall'operatore.

L'opzione “OR” consente di cercare i risultati che soddisfano almeno una delle informazioni

inserite dall’operatore.

Analogamente al caso precedente per attivare la funzione di ricerca occorre premere sul
pulsante “Cerca” oppure su “Vai a ..” se non si intende attivare nessuna ricerca. L’applicativo in
guesto secondo caso ritorna sulla posizione iniziale rappresentata dalla schermata iniziale del

protocollo.
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4 REGISTRO D’EMERGENZA

La normativa vigente, come sancito dall’art. 63 del D.P.R. 445/2000", prevede che in caso
di arresto delle funzionalita del protocollo informatico (guasto tecnico, black out, ecc..) l'ufficio di
protocollo & tenuto a dare continuita alla sua funzione amministrativa facendo ricorso ad un
registro d’emergenza cartaceo con il quale gestire il protocollo fino al completo ripristino delle

funzionalita del sistema elettronico.

A sistema di protocollazione elettronica ristabilito bisogna reinserire cronologicamente in
ordine ascendente i protocolli del registro d’emergenza utilizzando la funzione Nuovo Protocollo.
All'apertura della relativa finestra (Figura 3) bisogna, documento per documento, completare i vari
campi fino a raggiungere la parte inferiore della finestra e cliccare sul pulsante Altri dati (Figura 33)
dopodiché si aprird un’altra piccola finestra in cui alla voce Dati registro di emergenza vanno

inseriti:
1. Caodice registro (il codice univoco del registro di emergenza, es. R.E.);
2. Anno registro (quello corrente);
3. Numero protocollo, come da registro d’emergenza;
4. Data protocollo (gg/mm/aaaa), come da registro d’emergenza.

Infine bisogna confermare con Salva e quindi scegliere di salvare anche il protocollo.

! Articolo 63 del D.P.R. 445/2000 (" Registro di emergenza’)

1. Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi
autorizza lo svolgimento anche manuale delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o pill registri di emergenza,
ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura informatica. Sul registro di emergenza
sono riportate la causa, la data e I'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e I'ora del ripristino della funzionalita del
sistema.

2. Qualora limpossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre ventiquattro ore, per cause di
eccezionale gravita, il responsabile per la tenuta del protocollo pud autorizzare I'uso del registro di emergenza per periodi
successivi di non piu di una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremi del provvedimento di
autorizzazione.

3. Per ogni giornata di registrazione di emergenza ¢ riportato sul registro di emergenza il numero totale di operazioni
registrate manualmente.

4. La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive interruzioni, deve
comunque garantire l'identificazione univoca dei documenti registrati nell'ambito del sistema documentario dell’area
organizzativa omogenea.

5. Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema informatico, utilizzando
un'apposita funzione di recupero dei dati, senza ritardo al ripristino delle funzionalita del sistema. Durante la fase di
ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un numero di protocollo del sistema informatico
ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la correlazione con il numero utilizzato in emergenza.
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Una volta inseriti tutti  Nuovo protocollo
I o' clementi, di cui al
_ —— n.®, confermare con : — S
Schema = hitp://perillo Salva ’Form&dDPROT:l]SmBBZCdFISU?TCIE!ACAUO%?B-\Et;l.dowslé Infine, cliccare sul pulsante
DATIO 9 “ . Salva e continua per
Numerd v T e confermare I|_ns_er|_mento del
Mittent - =~ . i protocollo ripristinato  nel
Assegna m registro d’emergenza.
s |Estremi fascicolo Diocuments non inserite in nessun Fasci‘;‘bl.g ﬂ
Dggettqg "
= Ricerca fascicolo a cui assegnare LT cgoels, =nnc. nume
Estremi | | Dol Si aprira una nuova finestrella
pESTIN Materia \ Argomento : : (Altri dati prOtOCOIIIO) in. Cui si
. : Dati registro di emergenza : + devono completare i campi sotto
uo Codi ist ¢ i i i
w ice registro : I la voce Dati _registro di
! (A ist HiIy 2= emergenza.
pestina T i € g

Mumero protocollo

|DATI C| | .
[Titolaril \Data protocollo § | / / L
Figura 30 —Registro di emergenza Dopo aver inserito tutti i

dati nella finestra Nuovo
protocollo, cliccare in
basso sulla voce Altri

dati. o
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5 STAMPA DEI REGISTRI

1) Stampa Registro Protocollo : & una funzione che consente di riprodurre in forma

cartacea i protocolli informatici acquisiti dal sistema e presenti nell’archivio elettronico.

(& Peh - adm pea - Windows Internet Explorer EI@

ProgettoEnte - Protocollo e Atti Comune di Italia

Utente:
adm pea I

Cambia password Registro Protocollo
Esci

Registro Protocollo con
ultimo destinatario
interno

Protocolli ricevuti tocollo
per UO C!

In evidenza:
Documenti
Invio par. & prop.
Invio fasi eff.
Ricerca estesa

ANAGRAFICHE
DOCUMENTI
FASCICOLI
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLO
Protocollo
Posta
Messaggi CNIPA
Progetto B2
Schemi

Parametri

DocArea

Stampe
ATTI DECISTONALT
ALBO PRETORIO
CONTRATTI
STATISTICHE
AMMINISTRAZIONE
Informarzioni

Installazione client

Figura 31 - Stampa Registro

Questa funzionalitd puo essere utilizzata in diverse modalitd a seconda delle esigenze
amministrative. La prima che andremo a vedere riguarda la “Stampa del Registro Protocollo” che si

attiva cliccando sul pulsante corrispondente come visualizzato in Figura 31.

In base alla modalita utilizzata saranno applicati diversi filtri che consentiranno una stampa

in base a:

e L’'anno;
* Ladata del protocollo;
e Il numero del protocollo;

« Protocollo in entrata - uscita, entrata, uscita, interno.

Vediamo, adesso, una ad una le singole modalita:
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3 http:/ fpcugo;PE;Peh,aed-base.nsf

Utente:
Ugo Serafino

Cambia password
Esci

Progetto Ente - Protocollo e Atti

Protocollo e Atti

Computer Center Calabria

Premere BARRA SPAZIATRICE o INVIC per attivare questo

controllo & utilizzarlo

0 diot+

In ewidenza:
Documenti

Invio par. e prop.
Invio fasi eff.
Ricerca esteca

AU ]|

Immetti valori dei parametri 5[

[iata protocolla da
[iata protocolla &

|

ANAGRAFICHE Eumero\ﬁrotpc&llo da |
DOCUMENTE nitratasUscitat ntemo
FASCICOLI i !—a ] barrg sc_ura
BROCEDIMENTL —_—————— 1 indica il filtro
PROTOCOLLO . .

Protocolle attlvatO n queStO

cham . caso Anno.

Stampe ‘alore dizcreta |2DDB j \.._

ATTI DECISIOMNALI
ALBO PRETORID
CONTRATTL
STATISTICHE
AMMINIS TRAZIONE
Informazioni

In funzione di ogni filtro selezionato, la
presente schermata si configura in
diverse modalita. Nel presente
esempio occorre digitare l'anno di
riferimento dei protocolli da stampare.

]

Installazione client

Annulla I

Figura 32 - Stampa Registro

a) Stampa per anno : dopo aver selezionato il parametro anno (come in Figura 32 -
Stampa Registro ), inserire 'anno, ad esempio 2004, nel campo Discrete Value (Valore discreto) e

quindi cliccare su OK.

b) Stampa per data : per stampare i protocolli effettuati in una determinata data, o in un
determinato periodo, I'opzione che occorre scegliere & quella rappresentata da “Data protocollo
(nella forma da/a)” come raffigurato in Figura 33. Rispetto al caso precedente nel quale era
sufficiente indicare I'anno di riferimento per ottenere i risultati, in questo caso ci sono delle quantita
magagiori di opzioni da indicare. Se ad esempio, I'ufficio protocollo intende stampare i protocolli che
vanno dallo 01/01/2006 al 15/08/2006, deve indicare in corrispondenza di Data protocollo da
(vedi Figura 33) la data iniziale ed in corrispondenza di Data protocollo a la data finale, sempre
espresse nel formato gg/mm/aaaa, dopodiche bisogna cliccare su OK per confermare la scelta, a

video apparira un elenco cronologico e stampabile dei protocolli interessati nella ricerca.
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Immetti valori dei parametri El

Campi parametro;

Mumera protocollo da »

ErbratatUscitablnterno ~. " In questo caso la barra
ra indica che il filtr
La data deve avere o stezso aniio della 'Diata protocollo & SCL.I a d\ca che 0
. attivato & rappresentato
. dalla "Data protocollo"
"\ "\.&

Walare discreto |EI1 A1 A2006 j

.
..
s
c3
.

Per utilizzare la stampa in base ad una data o un intervallo di
tempo specifico bisogna inserire la data d‘inizio cliccando sul rigo
“"Data protocollo da” ed inserire il valore desiderato nel campo
Discrete Value, quindi selezionare “Data protocollo a” ed inserire
la data finale sempre nel campo Discrete Value, quindi cliccare su
OK. A video apparira un elenco cronologico e stampabile dei
protocolli interessati nella ricerca.

k. I Annulla

Figura 33 - Stampa Registro

c) Stampa per numero protocollo : Il terzo filtro utilizzabile é strutturato in funzione del
numero di protocollo. Come visualizzato in Figura 34, nel campo corrispondente a “Discrete

Value”, viene inserito il numero di protocollo a partire dal quale si intende stampare i dati.
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3 http:/ fpcugo;PE;Peh,aed-base.nsf

Progetto Ente - Protocollo e Atti Computer Center Calabria
Utente: L
Uge Serafino Premere BARRA SPAZIATRICE o INVIO per attivare questo 0 dio+ b M = |J g‘ [ &% ||7 ﬁi —
:::v;bia password cgnféslllﬂls Llltilizzarlo
In ewidenza:
Documenti
Invio fasi eff. Campi parametro:

Ricerca estesa

Anino
Data protocollo da
[ ata protocollo &

ANAGRAFICHE Numero protocollo da
DOCUMENTE EntratabUscitatlntemo
FASCICOLI
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLO
Protocolle
Schemi

Parametri

Stampe Walore discreto
ATTI DECISIONALI
ALBO PRETORID

Viene inserito il

CONMTRATTI
STATISTICHE numero di protocollo
AMMINISTRAZIONE Y .
Informazioni i a partire dal quale
Installazione client : . .
i verranno stampati i
risultati.
N,
] I Annulla
Figura 34 - Stampa Registro
d) Stampa per protocollo in Entrata/Uscita/Interno  : L'ultima modalita di funzionamento

del filtro & quella relativa ai protocolli in Ingresso, Uscita e Interno del’Ente. Cosi come si é visto
negli esempi precedenti, & sufficiente selezionare 'opzione desiderata (vedi Figura 35) e cliccare

sul pulsante OK per confermare la scelta e procedere alla stampa.

Protocollo e Atti — Manuale di gestione del Protocollo (versione 10.04.00) Pagina 45 di 54



Kibernetes

Kokl

Protocollo e Atti

3 http:/ /pcugo,/PE/Peh/aed-base.

Progetto Ente - Protocollo e Atti Computer Center Calabria

Utente: L
Ugo Serafino Premere BARRA SPAZTATRICE o INVIO per attivare questo 0 dio+ b b = |J Q‘ @ M | !EI =
i controllo e utilizzatlo
::::'i'bla assword FIERTTTS I
In ewidenza:
Documenti
Invio par. e prop. Immetti valori dei parametri il
Invio fasi eff. Campi parametra:

Ricerca estesa Anno

Data protocollo da
Data protocollo &
ANAGRAFICHE Mumero protocollo da
DOCUMENTI Entratahscitatl ntemo
FASCICOLI
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLO
Protocolle
Schemi
Parametri

Stampe Wil dsereio e ] Si seleziona l'opzione desi-
e derata e successivamente

ALEO PRETORIO

Enitrata - Uscita

CONTRATTI H

STATISTICHE si preme sul pulsante OK
.n.r-;:ﬂNISTRAZIDNE per confermare la scelta
Informazioni

Installazione client

oK I Annulla

Figura 35 - Stampa Registro

Una volta selezionata la tipologia del filtro secondo le suddette modalita e aver confermato
con “OK”, il sistema puo chiedere l'inserimento della password (Figura 36) al fine di evitare che
utenti non abilitati alla funzione possano accedervi. | dati vengono quindi visualizzati sullo schermo

secondo i criteri del filtro precedentemente adottati.
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Utente:
Ugo Serafino

Ea"ﬂ‘iﬂ Lotus Notes
Esci

In ewidenz X X §
A password is required to access 1D file
Docums
Invio p C:ALotug\MoteshD ata\user.id
Invio £

Ricerca  CHiter the password (case sensitive):

||Preme BARRA SPAZIATRICE o INVIO per attivare questo 0 diot+

YoM o || SR

x|

Cancel |

ANAGRAFICHE
DOCUMENTI
FASCICOLI
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLO

Stampe
ATTI DECISIONALI
ALBO PRETORID
CONTRATTL
STATISTICHE
AMMINIS TRAZIONE
Informazioni
Installazione client

Figura 36 - Stampa Registro

—

Per maggiore sicurezza, prima di
poter effettuare la stampa del
registro protocollo il sistema pud
richiede una password di accesso
digitata la quale bisogna
confermare con OK.

| dati sono visualizzati in anteprima sullo schermo (Figura 37) e, attraverso la barra degli

strumenti diventa possibile effettuare ulteriori personalizzazioni.
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a http://pcugo/PE/Pes/aed-base.nsf/main?0penFrameset - Microsoft Internet Explorer

Progetto Ente - Protocollo e Atti Computer Center Calabria
Funzione che riporta il

E‘;;t;eraﬁno | & & ¢ = =] |d\ | & & { numero della pagina
Sumhchasernnd spfims | W AS . attualmente visualizzata, il

In evidenzat 7/

. numero  complessivo  di

Documents 7 s g S B % coiioncdinnBE4E i pagine e i tasti per lo
Invio par. & prop. omputer Center ria - i i .
EEESEE = S grotacelioninne . spostamento al loro interno.
. E il pulsante che : > SERRCTE 5 prd
¢ consente di attivare E il pulsante attraverso il S
. la stampa cartacea [ quale e possibile rimo- = consente di modificare il
. del documento. = i dulare i criteri di filtro. et fattore di zoom della pagina
i AL - ;

" Protocolls o visualizzata.

Schemi Roma (ALY

Parametri ompuler CenEr Lombandia
Stampe bt
ATTI DECISIONALIL 2| inoNaEDs| E | Telecom Sp o prEEn lu VINGErIo Ennero - Gompuler
ALEO PRETORIO Paemo (FA) Cenier Calan inea Trbul
CONTRATTL 3| 1MONEDS| U | RROTOCOLLO AFEERVATO FROTOCOLLO RIEEERVATO
STATISTICHE
TRA «|iomvEDs| E | EMEL Hllran. 7 del ANTIEDRG & | Vinceroo n
AMMINIS TRAZIONE Napall (R) Zsm Cenler Calan finea Raglorea | Cenker Casna

Informazioni Ardrea Pem - Compuler Cerkr
catmna

Installazione client

S| 1N0IE0s| U | Telecom Ep . Ofierta tomi ki el e Compuler Cenler Galsia
Palema (RA) Reratke levmre

Telecom Sa.A.
Rama (AIY

Sermire Ugo
Lodt - R

Telecom Sp..
e

&|DameEE| E | EM e, reoues| sener Uige SrminG - Compuler Genier
Sralle cazna

7 [1904E05| E | PROTOCOLLO ANNULLATO PRAOTOCOLLD ANNULLATO

|,@ Operazione completata ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ |Q Siti atbendibili A

Figura 37 - Stampa Registro

La prima icona visibile sullo schermo (a forma di stampante) e quella che consente di

stampare il documento su supporto cartaceo.

Una funzione particolarmente interessante (raffigurata sullo schermo dall'icona a forma di
fulmine) e quello che consente di rimodulare i criteri con i quali sono stati filtrati i dati, attivando la
guale verra fornita all'utente la possibilita di operare allinterno dei criteri di filtro come visto
precedentemente nelle Figura 32-36-37-38 senza dover ripetere tutta la procedura di stampa. | dati

vengono aggiornati automaticamente.

La visualizzazione standard del foglio in anteprima e posta al 100% il che vuol dire che
vengono riprodotte le dimensioni reali della pagina (solitamente A4) sul quale verranno stampati i
dati. Per avere una visualizzazione di un’area maggiore o minore si puo intervenire modificando a
piacimento il fattore di zoom nell’apposito menu a tendina, queste variazioni non si percuoteranno

sul risultato finale.

La funzione “Trova” (rappresentata dal binocolo) consente di cercare, all'interno del

BN

documento visualizzato, le parole chiavi inserite dall'operatore. La funzione e simile a quella
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presente su tutti i principali editor di testo. Anche questa funzionalita € in linea con quanto disposto
dall’art. 58 del D.P.R. 445/2000.

... “La ricerca delle informazioni del sistema é effetbusecondo criteri di selezione basati su tuttpi di
informazioni registrate. | criteri di selezione Po®I0 essere costituiti da espressioni semplici o da
combinazioni di espressioni legate tra loro per moedi operatori logici. Per le informazioni costitel da testi
deve essere possibile la specificazione delle emli di ricerca sulle singole parole o parti di qude
contenute nel testo

Abbiamo visto in questo paragrafo tutte le fasi della procedura di stampa partendo
dall’'opzione “Stampa Registro Protocollo” (Figura 31). Andiamo ad analizzare le altre opzioni

disponibili cioé:
1) Stampa Registro Protocollo per UO;
2) Stampa Registro Protocollo per Fascicolo;
3) Stampa distinta protocolli in uscita;
4) Stampa etichette.

2) Stampa Registro Protocollo per UO : ogni amministrazione comunale puo disporre di
pit Unita Operative (UO), in questo caso il responsabile dell’'ufficio puo decidere di stampare i
protocolli di competenza di una determinata UO. Per fare questo & sufficiente cliccare in
corrispondenza dell’opzione “Stampa Registro Protocollo per UO” e successivamente selezionare
'UO desiderata. Cosi come per i seguenti altri punti (n. 3, 4 e 5) occorrera completare con i dati

richiesti e confermare con OK per ottenere i risultati voluti.

3) Stampa Registro Protocollo per Fascicolo : in questo caso i filtri saranno utilizzati sulla

base dei procedimenti amministrativi attivati all'interno dell’Ente.

4) Stampa distinta protocolli in uscita : questa funzione permette di visualizzare la
stampa distinta dei protocolli in uscita del registro e fornisce anche indicazione degli addebiti dei

costi di spedizione per ciascun intestatario.

5) Stampa etichette : consente di stampare i dati dell'intestatario su un formato etichette

105x35 mm (due colonne da otto etichette su formato A4).

Abbiamo visto nelle pagine precedenti come sia possibile impostare differenti criteri per ottenere la

stampa dei protocolli. La funzionalita che viene attivata dal pulsante indicato in Figura 38, consente
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consente di avere un archivio elettronico organizzato in files che possono essere utilizzati e

condivisi da diversi applicativi. Inoltre, la loro conservazione e memorizzazione su supporti

magnetici diventa pit semplice da gestire dal momento che la lettura dei dati memorizzati non

richiede necessariamente I'utilizzo dell’applicativo che le ha prodotte.

Progetto Ente -

Utente:
Ugo Serafino

Cambia password
Esci

| % &%

Anteprima |

Protocollo e Atti

Computer Center Calabria

fk]mn% bl |] 4 4
N

1 |di2

P Mo SR

In evidenza
Documenti
Invio par. e prop.
Invio fasi eff.
Ricerca esteca

ANAGRAFICHE
DOCUMENTI
FASCICOLI
PROCEDIMENTI
PROTOCOLLD
Protocolle
Schemi
Parametr
Stampe
ATTI DECISIONALI
ALED PRETORIO
CONTRATTI
STATISTICHE
AMMINIS TRAZIONE
Informazioni

Installazione client

A Y

Computertenter Calabria - RC
AN

A Y
N

N
N
N\
N
N

N
REGIETRAZIONE

Ordinati per numero

Registro protocollo - Anno 2006

x| DESTINATAR!
it o Data = Farmato: Fercareo Fer comosoenza
'
1| temto0s | U |Crystal Reports [RPT) =]
Annulla |
tilano (1)
2| 1900142006 E: Telecom Sp A Invio preweritive “ncenzo lennaro - Computer
Palermo (PA) Center Calabriafrea Tributi
2| 1900142006 u PROTOCOLLO RISERWATO PROTOCOLLO RISERWATO
4| 1901s2006 E ENEL fattura n. 7 del 19012006 di € “Ancenzo lennaro - Computer Renato hiarzano - Computer
Napali (RC) 245,00 Center Calabria‘Area Ragioneria Center Calabria
PAndrea Perr - Computer Center
Calabria
& | 1940142006 ) Telacom S.p.A Offerta fomitura service
Palarmo [PA)
Telecom 5.p.A
Roma (R}
Serafine. Ugo

of

|~?£| Operazione completata

€ Siti attendibil

Figura 38 - Stampa Registro
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6 FUNZIONALITA E UTENTI

Nel presente paragrafo facendo riferimento a quanto stabilito nell’art.7 del decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000 in merito alle garanzie di accesso alle
informazioni agli utenti abilitati, verranno presentati alcuni esempi che riguarderanno le

autorizzazioni e le funzionalitd concesse a determinati utenti.

Il responsabile dell’Ufficio del protocollo € la risorsa all'interno del’Ente a cui é affidato il

compito di assegnare le abilitazioni sulle funzionalita del protocollo informatico.

Ad esempio stabilisce che all'interno dell'ufficio una determinata risorsa & abilitata alla
funzione di “Gestore Protocollo” oppure “Gestore Ufficio Protocollo”. Le modalita attraverso le quali
il responsabile assegna le autorizzazioni prescinde dagli obiettivi del presente manuale e non verra
commentato. Nel seguito vedremo quali operazioni I'applicativo consentira di utilizzare ad un
utente generico a cui non é stata assegnata nessuna funzione rispetto a quello a cui e affidata la

funzione di “Gestore Protocollo” e di “Gestore Ufficio Protocollo”.

La ridotta visualizzazione delle schede non rappresenta la sola limitazione assegnata ad un
utente non abilitato. Infatti se I'utente procede all'apertura della scheda “Protocollo” (vedi Figura
39) si trovera a non poter creare un protocollo perché il pulsante “Nuovo Protocollo” hon é attivato.

Puo tuttavia aprire un protocollo e vedere le informazioni in esso contenute.

‘aed-documenti.nsf/main?0penFrameSet&Frame=body&:Src=_05t84abggcl0iuobScg

- Protocollo e Atti Computer Center Calabria

PEr anno

Figura 39 - Utente Generico Per l'utente generico la funzione
: Nuovo Protocollo non risulta
. disponibile, tuttavia pud aprire un
¢ protocollo in visualizzazione e pud
. accedere alle funzioni di ricerca.

Anche in questo caso l'utente generico pud semplicemente consultare i dati contenuti
all'interno del protocollo senza poter apportare modiche di nessun genere (Acquisisci Immagini,

Crea Copia, ecc..) non essendo abilitato a visualizzare il pulsante di modifica.
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» PROTOCOLLO: Oggetto del documento con due mittenti @ i

DATI OBBLIGATORI

Numero 101 Data protocollo 07/10/2008 Entrata/Uscita/Interno E* . .
15:31 L'unica  funzione
Mittente Ragione sociale Indirizzo attiva & quella che
Albertini Stefang Viicole dei Trenta, 13 t ”, t t
30020 Varese - VA consente all'utente
Oggetto Oggetto del documento con due mittenti dl abbandonare Ia
Estremi doc orig Data red doc Nr alig‘Dresente vista.

DESTINATARI INTERNI Crganizzazionz operativa

Documento

collegato

uo COMUNE D'ITALIAVAFFARI GENERALTL

Destinatario Ruclo permesso Respensabile Arza Affari Generali

Traccia destinatari
DATI CLASSIFICATIVI

Descrizione
Antecedente Susseguente

- seleziona un mezzo -

Mezzo postale Data postale

Visualizza altri dati

Figura 40 - Utente Generico

Oltre alla scheda “protocollo” 'utente generico e abilitato, limitatamente alle funzionalita del
protocollo, a visualizzare gli “schemi” anche in questo caso senza essere autorizzato ad apportare
alcuna modifica.

EI = SCHEMA PROTOCOLLO: Comiunicazione ai Capigruppo

x

? help ?

Identificativo schema Schema protocello

Descrizione Comiunicazione ai Capigruppe ¥
Entrata / Uscita / u
Interno
Oggetto Invio cemunicazieni Capigruppo
Ciestinatari: Email Tipo in\-'iu:,:"v'
&it  Anche in questa vista la
2 - s=conde me: - voce Modifica non sara
~ disponibile, avremo
infatti esclusivamente |l
Titolario d'archivio 23}

. pulsante di abbandono
Descrizione titolario

Organi di governo, gestiene, controlle, consulenza & garanzia / Censiglio

Materia , Argomento |comunicazieni

Figura 41 - Utente Generico

Come si puo notare infatti nella Figura 41 I'unico pulsante attivo & quello che consente di chiudere

la vista e di ritornare alla pagina iniziale del protocollo.
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Il caso che verra presentato di seguito riguarda, invece, un utente che e stato abilitato alla
funzione di “Gestore di Protocollo”. Rispetto al caso precedente |'utente oltre ad essere abilitato a
vedere le schede relative a “protocollo” e “schemi” puo, all'interno di esse, effettuare tutte le

operazioni previste dall’applicativo (come evidenziato in Figura 20).

Y

L'utente “Gestore Ufficio Protocollo”, oltre alle funzionalitd precedenti & abilitato a
visualizzare “Parametri” e “Stampe” e ad operare all'interno di esse secondo tutte le modalita
previste dall’applicativo.

7 FUNZIONE DI NAVIGAZIONE “VAI A ..”

La navigazione all'interno dell’applicativo é affidata alla funzione “Vai a..” presente, in ogni
videata, nell’angolo in alto a destra.

Utente ? help ?
Marco Perillo per anno
Cambia password

Esci
Cerca protocollo

Scrivania Virtuale

In evidenza

Documenti

Pareri da evadere ¥ o012
Proposte rifiutate
Fasi eff. da evadere o # test correttezza allegati mail copiato
Atti ric. in bozza & 2/12/2012
Ricerca estesa 201z 122 = U.O.R: COMUNE D'ITALIAVAFFARI GENERALL
Intestatari: Palmiro E
ANAGRAFICHE "
DOCUMENTI l “test correttezza:  Funzione standard di
Documenti| o H . .
21/11/2012 ;
APPUNTI ¥ 5012 121 11/ U.OR: COMUNEC navigazione
[ ppunLy H

— Intestatari: Palmiro
FASCTCONT e

Figura 42 —Funzione di navigazione

Tranne nel caso delle videate presentate in pop-up, dove I'abbandono pud avvenire ciccando sulla
funzione “Chiudi” o semplicemente chiudendo la videata stessa, in ogni altra situazione i

comportamenti di abbandono da tenersi sono di seguito descritti.

Posizionandosi con il mouse sulla voce INREEYSM| \icne immediatamente presentato I'elenco

delle ultime visualizzazioni fatte dall’'utente ( con un limite posto a 10 visualizzazioni )
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per anno
Cerca protocollo H
; E_lenC9 _del!e ultime Elenco proposte per unitd organizzativa
w | visualizzazioni fatte

B - Schema fascicolo: Schema protocollo
Comiunicazionsg al Capigruppo

Maodifica

. dall'utente
e,

_“»“_3;1_2_-"20 12
Schemi protocollo per descrizione
i Elenco protocolli per anno

4
Scrivania virtuale

@ 2012 121 21/11/2012
Elenco ruoli permesso
'k — ¥
- RuocloFunzione: perillo
w5
Be J Maodifica
2012 120 21f11/2012

Elenco ruoli funzione

Elenco protocolli per anno

Elenco ruoli permesso

Figura 43 —Elenco delle operazioni eseguite

L'utente potra quindi cliccare su una qualsiasi delle scelte disponibili dall’elenco ottenendo come
risultato I'abbandono della maschera nella quale & posizionato e la presentazione delle

informazioni relative alla scelta effettuata.

Qualora 'operatore abbia inserito dati e, senza aver salvato le modifiche, cerchi di abbandonare la
maschera di caricamento ( anche ciccando sulla “X” che chiude la sessione di lavoro ), otterra

dall'applicativo la seguente segnalazione

Windoaes Intemet Explarer El

Uscire dalla paginat

Attenzione non sono state sahmabe
le modifiche apportate al documento.

Scegliere OK per continuare, 0 Annulla perrisnanere nefla pagina
Ccofrerte

Dk; | Annulla

Che invita I'operatore o, premendo su “Ok” per abbandonare la maschera senza procedere alla
memorizzazione delle operazioni effettuate ( ovvero rinunciando a salvare i dati caricati ), o,
ciccando su “Annulla”, ritornare sulla maschera di caricamento e da li procedere con il salvataggio

dei dati prima di abbandonare la maschera.

sl fine documentazione ****xkkxikxiokxior
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