Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi
del Comune di Nuvolera

Allegato n. 21

Manuale utente per il protocollo informatico

Comune di Nuvolera
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi
Pagina 1



[]
Soluzioni
u gﬁ%:E;% Software
L]

SAGA

SICr@ |

PROTOCOLILO — MANUALE UTENTE

PROTOCOLLO




CERTIF/@
»
01/20g, ‘o
q0 00\\

Soluzioni
Software

{EMA Qu,
2 UNI By "4y,
z 15,

gl e
| &

3

o
F]
=
s
2
—

SAGA

MANUALE UTENTE PROTOCOLLO

Revisioni
Data Modifiche Versione Redatto Versione
documento dell’applicativo
05/01/2007 Prima redazione 1.0 A. Capetta 1.0.15.5.0
06/02/2007 Seconda redazione 1.1 A. Capetta 1.0.15.8.0
28/02/2007 Revisione e correzioni 1.2 A. Capetta 1.0.15.8.0
14/03/2007 Revisione e correzioni 1.3 A. Capetta 1.0.15.8.0
03/04/2007 Aggiornamento software 1.4 A. Capetta 1.0.16.2.2
28/02/2008 Aggiornamento software 15 A. Capetta 1.0.17.1.4
19/06/2008 Aggiornamento software 1.6 A. Capetta 1.0.17.7.0
Destinatari
Profilo Utilizzatori Protocollo Sicr@Web.
Il presente documento illustra le principali funzionalita del Protocollo Informatico.
tente Protocoll
Manuale Utente Protocollo
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Accesso al Programma

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

computer.
5

Sicraweb  oppure BEEEERE

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

i Java Web Start =10l x|

< SicraWeb
Java-  Saga 5.p.A.

Caticamento di ...eports.client.jar da srvsesa
Lekti 4,2M di 31,4M (13%:)

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

Digitare Utente e Password e premere INVIO per entrare nel programma

Inizia la procedura di connessione con il server

-
.g Caonnessione a admin in carsa...

FIFT. ST,
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Completata la procedura di connessione, appare la schermata principale di SicraWeb: selezionare

il link AFFARI GENERALI oppure cliccare sulla linguetta AFFARI GENERALI

File Opzioni 7

Demografico

| Principale

Tributi Ragioneria | Ufficio Tecnico

j Gestioneestre aperte
[sicr@ ]

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

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

delle attivita di back office e per I'erogazione
dei nuovi servizi di front end al cittadino.

SERVIZI DEMOGRAFICI

B SERVIZI ECONONICI

ragioneria

B SERVILI RISORSE DEL TERRITORID

tnbuti

ufficio tecnico

RALI

File Opzioni 7

Principale

SERVILI GENERALI

Organigramma
Protocollo Informatico
Delibere di Consiglio
Delibere di Giunta
Determine

Procedimenti Amministrativi

Decreti
Liquidazioni
Ordinanze
SAGA S.p.A.
Cap. Soc. € 2.100.000,00 i.v.
saga@saga.it

http://www.saga.it

Demografico |

Tributi Ragioneria  Ufficio Tecnico | Gestione | Affari Generali | Finestre aperte

PROTOCOLLO INFORMATICO

1l legislatore definisce protocollo
informatico come "l'insieme delle risorse
di calcolo, degli apparati, delle reti di
comunicazione e delle procedure
informatiche utilizzati dalle
amministrazioni per la gestione dei
documenti”, ovvero, tutte le risorse
tecnologiche necessarie alla
realizzazione di un sistema autamatico
per la gestione elettronica dei flussi
documentali, Ogni sistema di protocollo
informatico, che si intende adottare o
realizzare, deve ottemperare a
specifiche indicazioni, nportate nel Testo
Unico (DPR 445/2000),

NORMATIVA SUL DOCUMENTO INFORMATICO

L'impianto normativo che regolamenta la formazione dei documenti informatici da parte delle pubbliche
amministrazioni e in particolare: il D.P.R. n445/2000, il D.P.C M, 8 febbraio 199%, il D.P.C.M, 31 ottobre 2000, la
circolare dell'Autorita per l'informatica AIPA/CR/24 del 19 giugno 2000, recante specifiche tecniche per
l'interoperabilita tra certificator e la delibera AIPA 23 novembre 2000, n, 51, recante regole tecniche in materia di
formazione e conservazione di documenti informatici delle pubbliche amministrazion: ai sensi dell'articolo 9, comma 4,
del D.P.R. n. 445/2000,

DOCUMENTO IRFORMATICO

Documento digitale sottoscritto con firma digitale ai sensi dell'articolo 8 del Testo unico approvato con decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri & febbraio
1999 e successive modificazioni,

P.I./C.F.IT10611050153
R.E.A. MI 1389340

Reg. Imp. IT10611050153
(ex MI 146-324295)

MILANO — 20143
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Se il protocollo € il programma piu utilizzato in sicraweb, pud essere impostato come programma
predefinito per accedere direttamente al protocollo quando si accede in sicraweb.
Per farlo, andare nel menu Opzioni - Parametri utente

- —

File | ©pzioni | Finestre 7

| Pararnetri utenke |

| Cambio Password..,

Lingua
[] Letkura dettagliata dello schermo
[J Debug Mode

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

¥8  SicraWeb-Parametiltente |44
|

apti al'avwvio 'applicazione  |Pratocollo Informatica [=]

Tema |“rganigrarnra
Servizi Demografici

FI-H'H-

Pratacallo Infarmatica -
' Pagarnenti

T—

Anagrafe Unica

Zontrollo di gestione

Territorio

Task =
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Conoscere il Protocollo

1 Prima di iniziare

1.1 Barra dei menu

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

Protocollo Infarmatico

Configurazione

Protocallazione

Asseqnazions

Amministrazione  Archivio

Stampe

Lkilik

Opzioni 7

Principale

Demografico

Tributi

Ragioneria Ufficio Tecnico

Gestione Affari Generali

Finestre aperte

1.2 Layout tipo delle maschere di consultazione

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

IFiIe Ricerca  Muowa Reqistrazione  Collegamenta

Barra dei bottoni

223 = Prot.Entrata

Ricerca rapida: M.Prat. |

% Prok.Uscita

Pl

Protocollo Informatico - Gestione Protocollo

Assegnazions

Barra dei menu

-
@5 Frok.Interna ﬁ Madifica

| Anno |

u Annlla Bl £sseana

| Registato dal |

|val|

|+| &

|
Ricerca rapida

i

Mumera Tipo Data Mitkenke Destinatario Oggetka Fascicolo  Pra
0000066{2007 E  27/04/2007 12:33:52 EE A1 - Servizio Personal RIF,0000085/2007 - RIF,0000064/2007 - PR
Bottone aggiorna  |ooooossfzoo7 U |27/04/2007 12:33:37 Al - Servizio Personal EE RIF.0000064/2007 - PRIMO COLLEGAMENTC
[T D000064/2007 € |27j04/2007 12:32:41 EE A1 - Segreteria i Are PRIMO COLLEGAMENTO
fl &4 oooo0s3fzo07 B |27in4/2007 11:34:10 D Seqreteria del Sindaci AMCORA PROYA ASSEGNAZ Intestazioni
[ 4 B 000062/2007 £ |27i04/2007 11:26:50 |EEE Seqretario Generale [ PROYA ASSEGNAZIONE delle colonne
ﬂ B 00000aLf2007 SI0412007 13:01:29 PRVA Al - Segreteria di Are PROYA
FlEa  ooooog (3 vedi Originale CaF AZ - A0 aetta: OM ALTRO UFI
£l ooooo 30 Asseana .. FIPPO AL-Sears oo o 0572007 - PR
[AE4 ooooo FERERRFRERRRE FRERIR RERERERLY
Pl&4  oodooy  Modifica Assegnazione ... PIPPC Al - Segreteria di ArgPROVA COLLEGAMENTO 1
W= R I3 Irfo Assegnazioni TOGMOM MICHELE - Al - Segreteria di Arg RIF.0000054/2007 - RIF.0000023/2007 - PR
[AF ooooo HERFREREHE R FRERFRRREAERE $H RISERVATO ## ittt tspis——  Elenco protocolli
[l = & Wodfica con Log ... TOGMNOM MICHELE - AL - Amministrativa | RIF.0000023/2007 - PROVA ETICHETTA 3
flE=  ooooo DFDDF A1 - Coordinamenta £ RIF.0000052/2007 - RIF.0000043/2007 - GE
£l = ooooo K Annula ... DFDDF &3 - Grandi Opere | RIF.0000048/2007 - GESTIONE COSTI 1 -
fl/&y  oodoosijzoo U A0ajz007 10:27:57 A3 - Grandi Opere SDAZD 305
[A5]  |00000S0/2007 U |ZRi04/2007 10:26:49 | ####EEEEEEERE FRELEEERERELE £8 RISERVATO #R#EBLRXRXRLLLRES
Pl o000049fz007 U |2hi04/2007 10:02:33 A3 - Grandi Opere  DFDDF GESTIONE COSTI 1
Pl ooooo4sfz007 U |2hio4/2007 10:02:29 A3 - Grandi Opere | DFDDF GESTIONE COSTI 1
[/ |0000047/2007 U |2hi04/2007 10:02:21 AL - Arrinistrativa | DFDDF GESTIONE COSTI 1
3 |D000046/2007 U |2hi04/2007 10:02:17 |AL - Amministrativa | DFCDF GESTIONE COSTI 1 =
il | AL 1 A ) 4 4 4 imimbambisin  CCCACE et o PN ATl TT 4
% Sede Centrale I
. Pop-up che si apre - -
Menu contestuale attivabile posizionando il mouse sopra A.0.O corrente Barra di scorrimento
con il tasto destro il campo oggetto
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1.3 Layout tipo delle maschere di gestione dati

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

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

g - Protocollo Informatico - 1ipi di Documento

Nella barra dei bottoni sono sempre presenti alcune funzioni standard

~! Nuovo: permette di inserire un nuovo dato o serie di dati

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

b3

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

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

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

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

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

Fil=  Ricerca Muova Registrazione Collegamento  Assegnazione
ﬁ Yisualizza *Irl Prot.Entrata -% Prot.Uscita é%’ Prat.Interno 4 Madifica ﬁ annulla ﬁ Assegna
E Ricerca rapida: M.Prat, | | Anno | | Data del giorno: l:lv 7
Mumero Tipa Data Mittente Destinatario Qggetto Fascicola | All

m % | 00000072007 E 02/02/2007 15:38:07 AMODEC BE D Aggiunagi una nuova riga R TRASMISSIOEN ALL'ALED n

PB4 0000006/2007 E  |02/02(2007 15:08:03 444 = con - ,

PB4 |oooooosizoo? 1 |19/01/2007 17:20:11 |AS - Urbanist | Copia tabella negll appunts |n.q PROT

m = 00000042007 U 19/01/2007 17:16:32 Al - UFficio P E Esporta tabella su file 3
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1.4 Definizioni

A.0.0.:
Area Organizzativa Omogenea.

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

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

informatico.

Segnatura:
Il processo con cui vengono apposti sul documento originale, generalmente, Il nome

dell’Ente, l'identificazione dell’ A.O.O., il numero e la data di protocollo.

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

Ritiro posta/presain carico:
Procedura con la quale l'ufficio destinatario conferma di aver ricevuto il documento e

di prendersene carico.

Fascicolo:

L’insieme dei documenti che riguardano il medesimo affare. Per meglio organizzare

la documentazione, il fascicolo a sua volta pud essere suddiviso in sottofascicoli.
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SAGA

1.5 Cambio password di Sicr@web

La password di sicraweb puo essere cambiata dall’'utente in qualunque momento.
L’amministratore di sistema pud anche obbligare 'utente a cambiare la password se usata da piu
di un certo periodo. Per 'impostazione di questi parametri vedere il manuale di configurazione degli

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

File | Cpzioni | Finestre

Parametti ubente

|| Cambio Passward. .. |

Lingua
[] Lettura dettagliata dello schermo
[ Debug Made

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

password.

Vecchia passwiord | |

Muowva password | |

Conferma nuova passward | |

| o ||ﬂ.ﬂ.nnulla]

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

2 Gestione Protocollo

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

Comune di TEST - SICRAWEB - Utente: Administrator EAEx

Praotocollazione | Assegnazione  Amministrazions  Archivio  Stampe  Utilikd  Opzioni 7

| Gestione Protocollo "

Protocollo Informatico  Configurazione

-

Principale Demografico Nuowa Reqistrazione fficio Tecnico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

Consultazione Protacollo

Documenti non Protocollati

Acquisizione Bakch Docurenti. ..
Richieste di Annullamenta | Modifica

Registra di emergenza
Protocollazione in Emergenza

Gestione Costi

Casella di Posta Certificata,..

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

= GLIE

Protocollo Informatico - Gestione Protocollo

File Ricerca Muowa Registrazione Collegamento  Assegnazione
p Wisualizza agrl Prot.Entrata é Prot.Uscita @5 Prot.Interno ﬁ Modifica E annulla .ﬂ- Assegna
El Ricerca rapida: M.Prak. | | Anno | | Registato dal | | - al | | - %7
Mumero Tipo Data Mitkente Destinatario Cggetto Fascicolo  Pra| all
ﬂ BA 0000066/2007 E 27/04/2007 12:33:52 EE A1 - Servizio Personal RIF, 0000065/ 2007 - RIF.0000064f2007 - PR -
ﬂ = 0000065 2007 |1 Z7/04/2007 12:33:37 Al - Servizio Personal EE RIF,0000064/2007 - PRIMO COLLEGAMEMNTC 1
ﬂ BA 0000064f2007 |E 27/04/2007 12:32:41 EE A1 - Segreteria di Are PRIMO COLLEGAMENTO :
ﬂ BA 0000063f2007 E 27/04/2007 11:34:10 D Segreteria del Sindace ANCORA PROYA ASSEGNAZ
| B4 @ 0000062j2007 E | 27/04/2007 11:26:50 EEE Segretario Generale [ PROVA ASSESNATIONE
ﬂ BA 00000612007 E Z3/04/2007 13:01:29 PRVA A1 - Segreteria di Are PROVA
ﬂ BA 0000060f2007 |E Z3/04/2007 12:10:30 DSF AZ - Anagrafe [25]  RIF.0000042/2007 - PROVA COM ALTRO UFI
ﬂ BA 0000059/2007 |E Z3/04/2007 11:54:47 PIPPO A1 - Segreteria di Are RIF,0000058/2007 - RIF.0000057 (2007 - PR
|_Tj BA 0000058/2007 E Z3/04/2007 11:54:02 | #R#ALRAXERH LA A SR RALRALRLAS AH RISERYATO R4S RSB AS S22 R ALY
ﬂ' BA 0000057 (2007 E Z3/04/2007 11:53:07 PIPPO A1 - Segreteria di Are PROVA COLLEGAMENTO 1
ﬂ' BA 00000S6/2007 |E Z3/04/2007 11:51:22 | TOGNOM MICHELE - WAl - Segreteria di Are RIF, 00000542007 - RIF.0000023/2007 - PR
|_Tj BA 00000S5f2007 E Z304/2007 11:47: 14 | #RALRAX LR H LA A A SRR ALRALRAS AH RISERYATO 2AS S SR AS S22 R ALY
ﬂ' BA 0000054f2007 E Z3/04/2007 11:37:00  TOGNOM MICHELE - %A1 - Amministrativa  RIF.0000023/2007 - PROYA ETICHETTA 3
ﬂ' BA 0000053f2007 E Z3/04/2007 11:33:11 DFDDF A1 - Coordinamento £RIF,0000052/2007 - RIF.0000048/2007 - GE
ﬂ' BA 0000052(2007 E Z3/04/2007 11:32:52 DFDDF A3 - Grandi Opere RIF,0000048/2007 - GESTIOME COSTI L
P |00000S1j2007 U |23/04/2007 10:27:57 |A3 - Grandi Opere  |SDASD sDS
|_Tj = 00000s0f2007 (1 Z3/04/2007 10:26:49 | #RALRAXLRH LA A SRR AL RALRAS AH RISERYATO R4S S S RSS2 AL R ALY
ﬂ' = 0000049/2007 |1 Z3/04/2007 10:02:33 A3 - Grandi Opere  DFDDF GESTIOME COSTI L
ﬂ' = 0000048f2007 (1 Z3/04/2007 10:02:29 A3 - Grandi Opere  DFDDF GESTIOME COSTI L
|_Tj = 00000472007 |1 Z3/04/2007 10:02:21 Al - Amministrativa DFDDF GESTIOME COSTI L
= ooooo4ef2007 (1 Z3/04/2007 10:02:17 Al - Amministrativa  DFDDF GESTIOME COSTI L EI
Tl s " ioias . . . Par— = o
I & Sede Centrale

Nella maschera di gestione protocollo sono visualizzate le informazioni principali, altre informazioni
sono invece desumibili dall'interpretazione della simbologia usata.
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Icone presenti nella prima colonna: indicano lo stato di registrazione

Registrazione effettuata senza alcuna modifica

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

Registrazione di protocollo annullata

B B LE

Registrazione di protocollo contenente dati riservati

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

Documento mai assegnato ad alcuna U.O. per competenza

Documento assegnato ad una U.O.

@ Documento preso in carico dall’ U.O. assegnataria del documento per competenza
@ Documento restituito al mittente dall’ U.O. assegnataria del documento per competenza

Documento restituito al mittente dal Responsabile di Assegnazione (se utilizzati)

Icone presenti nellaterza colonna: indicano lo stato dell’assegnazione per conoscenza

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

Icona presente nella penultima colonna: pratiche

Nella penultima colonna viene evidenziato solamente se il documento e stato inserito o meno in una
pratica dall'utente che ha fatto il ritiro posta. La simbologia utilizzata & quella di una cassettiera

azzurra ‘4.
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Icona presente nell’ultima colonna: allegati
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Nell'ultima colonna viene evidenziato solamente se & presente o meno il documento principale in
formato immagine o file della registrazione di protocollo. La presenza della graffetta 8 indica
all'utente che & presente il documento principale ('immagine scansionata o il file ricevuto/inviato con

il protocollo).
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2.1 Barradei menu

> Menu File
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Collegamento

é Prot.Uscita

Esci: permette di chiudere la finestra corrente.

File | Ricerca Muova Registrazione

= za g Prok.Enkrata

> Menu Ricerca

Assegnazione

&iﬁ Prot. Inkerno

Q Modifica

x annulla

ﬁ Assedna

File | Ricerca | Muowva Registrazione Collegamento  Asseqgnazione

é Prot. Uscita

ﬁ Criteri di ricerca. .. Lrata

&i' Prot. Inkerno

Q Modifica

x annulla

_.ﬁ Lsseqna

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

protocolli.

CRITERI DI RICERCA

[ & Cerca ” [ Muovo ]

Tipo di protocalls [ ENTRATA [+ U=CITA

Registato dal I:"H

SR e Y E—
al |:||3 []MODIFICATO [ ] AMNULLATO

[+#] IMTERMO

Oggetta | | CJand [Jor  []Esatta
Mittente [ Destinatario | |
Indirizzo | | citta | |

Nu:utel | [Jand [Jor []Esatta

Ufficio Mittente |

(5]

LIFficio Destinatario |

(5]

Tipo docurnento |

Classificazione |

(5]

Fascicalo |

(5]

Req. Emergenza | El

T —
T

[] ARCHIVIATO
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Dopo aver impostato le condizioni di ricerca premere il pulsante % Cercs | ed il risultato verra
visualizzato nella maschera di gestione protocollo.

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

quindi premere il pulsante || seguito dal pulsante |@

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

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

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

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

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

Se la ricerca per una sola parola produce troppi risultati, & possibile effettuare la ricerca per piu
parole: nel campo oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (0
parti delle parole) separate da uno spazio, e si spunta di lato I'opzione [Aind], 1n guesta maniera
verranno trovati tutti i protocolli che nell’oggetto contengono entrambe le parole,indipendentemente
dall'ordine in cui sono state scritte.

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

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

Esempio: Cercando le parole CONRIBUTO%BORSA senza nessuna opzione, otterro tutti i protocolli
che nel campo oggetto contengono frasi del tipo CONTRIBUTO PER BORSA DI STUDIO,
CONTRIBUTO PER CONSEGUIMENTO BORSA DI STUDIO, ma non piu BORSA DI STUDIO —
EROGAZIONE CONTRIBUTO.
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Se i risultati di ricerca per piu parole sono scarsi, si potra ampliare il risultato della ricerca: nel campo
oggetto della maschera di impostazione filtri, si scrivono le parole da ricercare (o parti delle parole)
separate da uno spazio, e si spunta di lato 'opzione [F1Er]. Questa opzione restituisce tutti i protocolli
che nel campo oggetto contengono almeno una delle parole ricercate.

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

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

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

» Menu Nuova Registrazione

2 Protocollo Informatico - Gestione Protocollo ||
File Ricetca | Muowa Registrazione | Collegamento  Assegnazions
ﬁ Yisualizza Registrazione in entrata ot.Uscita @% Prat.Interno ? Madifica x Annulla ,ﬂ Assegna
Regiskrazione in uscita
E Ficerc Registrazione interna Daka del giorno: I:I - %7

Humero Tipo Data Mittente Destinatario Oggetto Fascicolo all |

Registrazione in entrata: permette di registrare un protocollo in ingresso (documento trasmesso
da un soggetto esterno e destinato al’Ente).

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

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

» Menu Collegamento

) Protocollo Informatico - Gestione Protocollo ]
File Ricerca Muova Registrazione | Collegamento | Assegnazione
ﬁ Wisualizza «}\'] Prot.Entrata cellega in entrata b Prok, Interno ? Modifica x Annulla .ﬂ- Assegna
Collega in uscita
EI Ricerca rapida: M.Prot, |: Collega interno I:I hd "\j’

| Murmet o Tipa Data Miktente Destinatario Oggetto Fascicala | all| ||

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

Collegainterno: permette di registrare un nuovo protocollo interno collegandolo ad uno gia presente
in archivio e ne facilita la compilazione riportando in automatico le informazioni presenti nel protocollo

d’origine.

» Menu Assegnazione

File Ricerca MNuova Registrazione Callegamento | Assegnazione
ﬁ Wisualizza c’r_r' Prat.Entrata & Prot,Us Asseqna ad Unita Crganizzativa lla ﬂ Asseqna
Modifica Assegnazione

EI Ricerca rapida: M.Prat. I:l Data aggiungi UFFici di prima assegnazione per conoscenza
il Murneto Tipa Data Mittente Destinatario Jggetto Fascicaln | all| ||

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

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

i

File

ASSEGMNAZIONE AD UNITA" ORGANIZZATIV A

[ assegnazione per competenzal | [ | |E|||E|

[] Assegnazione per conoscenza

MNote

| [ & ProTOCOLO 6.0 |97 |G (@

N.B.:tutti i protocolli privi dell'ufficio destinatario, possono essere visualizzati anche nella maschera
accessibile dal menu generale del protocollo ASSEGNAZIONE - PROTOCOLLI NON ASSEGNATI
(solo per gli utenti con il permesso Assegna protocolli non assegnati). Da questa maschera é
possibile selezionare pit documenti contemporaneamente e destinarli con una sola operazione per
competenza e/o conoscenza a qualsiasi ufficio dell’organigramma.
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Modifica Assegnhazione: permette di modificare 'assegnazione di un protocollo selezionato ed e
attiva solo agli utenti con il permesso Modifica Assegnazione. Per modificare le assegnazioni e
necessario spuntare il tipo di assegnazione che si intende modificare e cambiare l'unita
organizzativa assegnataria del documento.

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

U.O. dell'organigramma.

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

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

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

Di fianco all'ufficio Mittente o destinatario per Competenza, € presente un campo

[ | [y - Attesa diAssegnazione [99] <] che serve per ricercare l'ufficio a cui destinare il
documento attraverso la digitazione delle sole iniziali del nome: digitando le iniziali e premendo il
tasto TABULATORE sulla tastiera, viene riproposto il nome del primo ufficio con quelle iniziali.

ASSEGNAZIONE AD UNITA' ORGANIZZATIVA
PROTOCOLLO INTERNO N.0004576/2008 | 2 visualizza Protocalla |

1l pratocollo M. 00045762005 non & attualmente assegnato per competenza,
Iltima azione: Richiesta di presa in carico a AZ - Patrimonio [32]. Data: 22/01/2008 18:05:57

[ UFficia Mitkenke | | |ull Polizia Locale - Comandante IE|||E|

[] &sseqnazione per competenza | | il &2 - Patrimanio [32] =1

[] Asseqnazione per conoscenza
(ol
X

| (& ProTOCOLLO 6.0 |9 |G o

Aggiungi uffici di prima assegnazione per conoscenza: funzionalita attiva solo con la gestione
flussi (si rimanda all’apposita sezione di questo manuale).
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2.2 Barra dei Bottoni

File Ricerca MuowvaRegistrazione Collegamento  Asseqgnazione

A3 visualizza dﬂl Prak.Entrata é Prat. Uscita &ﬁ' Prak.Interno g Modifica x annula 4 Assedna

Yisualizza . . . . .
2 Visualizza: permette di accedere in consultazione alla maschera del protocollo
selezionato.

'\ Prot.Entrata . . L
hal Prot. Ingresso: permette di registrare un nuovo protocollo in ingresso.

< Prat.Uscit . o . .
= Prot. Uscita Prot. Uscita: permette di registrare un nuovo protocollo in uscita.
@ Prot.Int o .
RIS prot. Interna: permette di registrare un nuovo protocollo interna.
? Madifica - A . . . .
Modifica: permette di richiedere una modifica ai dati del protocollo selezionato.

annulla L .
b | Annulla: permette di richiedere un annullamento del protocollo selezionato.

ﬁ Asseqna . . . « »
Assegna: permette di assegnare il protocollo selezionato per “Competenza” e per
“Conoscenza.”

File:

[ |
ASSEGMAZIONE AD UNITA' ORGANIZZATIVA
[] Asseqnazione per competenza | E|||E|
[[] Assegnazione per conoscenza
t:
]
Make
[é Sede Centrale
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2.3 Barra di ricerca rapida

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

gestione protocollo

E' Ricerca rapida: M.Prak, | | .ﬁ.nnn:n| | Reqistata dal |:|v al |:|v 7

Se si conosce il numero di protocollo € sufficiente digitare per esempio il numero 1 nel campo N.Prot.
e premere invio sulla tastiera: verra proposto un elenco con tutti i numeri 1 (di cui si ha la visibilita)

registrati nel sistema.
Se si ricerca uno specifico protocollo, si puo utilizzare anche la combinazione N.Prot. e Anno per

ricercare uno specifico documento.
Se l'utente che effettua la ricerca non ha visibilita sui protocolli ricercati, non verra restituito alcun

risultato.

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

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

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

Protocollo Informatico  Configurazione

Gestione Protocallo

Protocollazione | Assegnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe  Utilitd  Opzioni  Finestre 7

Principale Demografico | Muova Reqistrazione

4

Reqistrazions in entrata

e Affari Generali | Finestre aperte

Consulkazione Protocolla

Drocumenti non Prokocollati

Acquisizione Batch Docurmenti. ..

Reqistro di emergenza
Protocollazione in Emergenza

iaestione Costi

Casella di Posta Certificata. ..

Richieste di Annullarento | Modifica

R.egistrazione in uscita
Reqgistrazions inkerna

Allinterno della maschera di registrazione del protocollo in ingresso specificare le informazioni

relative al documento.

Litilit &

File

Collegamento  Assegnazione

Ricewuka il l:lE alle ore l:l

Tipo documento |

()

Classificaziona |

&

Fascicolo |

(]

[=]| [scan singela [ | o pllega

Dacumento |Cartaceo

]

| @ allegati

=) & ] ﬁ “il Frot.Entrata % Prot.Uscita &ﬁ' Prak, Inkerno g Modifica m annulla
'*;n REGISTRAZIONE IN ENTRATA

*Oggetta |g

* Mitkenke |Posta Man Certificata E||| HE]

Indirizzo | citts | | coap | P[]
E-mail | Assegnatore | El
Alkri mittenti | [P=]
Ufficio dest, | ||E]

Prot, mittente |

| data| ||:| | Conoscenza ]

M.documento |

[+

| data |

[] srchiviato i data l:"ﬂ

Moke

~ -

Ié Sede Centrale [;,. [ID

| campi contrassegnati dall’asterisco rosso sono obbligatori quindi sono obbligatori solo Oggetto e
Mittente. Attraverso la configurazione dei parametri del protocollo, € pero possibile rendere
obbligatorio anche il campo Assegnatore, Ufficio destinatario e Classificazione.
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I campi che riportano alla loro destra il bottone con l'icona della lente d’ingrandimento
permettono la ricerca in un archivio di informazioni precedentemente salvate.
Per esempio premendo il bottone vicino all’oggetto € possibile selezionarne uno tra quelli salvati in

precedenza.

9 ox B Esci

re

mHominativo |

DEMUMCIA DI INIZIO LAVORI
RICHIESTA
ICHIESTA DI COMCESSIOMNE EDILIZTA |

| campi che riportano alla loro destra il bottone con la struttura ad albero El permettono la ricerca
in un archivio di informazioni precedentemente configurate.

Per esempio premendo il bottone vicino all’ufficio destinatario € possibile selezionarne uno tra
quelli presenti nell’organigramma.

O Orgenigrammaerrente (43

B or B Esci

@- 1) Unita Crganizzative
@ i Area Demografica
iy
gy Stato Civile
ﬂ Ragioneria

Per una selezione rapida dell’'ufficio destinatario, nel campo dell'ufficio, si puo digitare una parte del
nome e premere il tasto TABULATORE sulla tastiera per avviare la ricerca degli uffici contenenti nel
nome i caratteri digitati.

Per una seleziona ancora piu rapida & possibile digitare nel campo dell'ufficio destinatario il codice
dell’ufficio assegnato nell’organigramma (per questa funzionalita & necessario impostare prima il
campo Codice Ufficio nell’organigramma).

| bottoni |__<2flas | o | BAlegati| hormettono di allegare documenti cartacei (attraverso
I'acquisizione con lo scanner), elettronici o informatici (file firmati digitalmente).

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

documento Ricevutoil [ |~ aleare [ . facendo doppio click con il mouse nel campo
data e ora vengono impostate la data e I'ora corrente.

Se il documento ci é stato spedito da un altro Ente pubblico, avra sicuramente un protocollo, ecco
quindi che queste informazioni possono essere inserite "o Mittente [ Jodta ]+

Se il documento oltre ad avere un numero di protocollo ha anche una numerazione propria (per
esempio le circolari dei Ministeri) €& possibile inserire queste informazioni nei campi
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Dopo aver compilato la maschera di registrazione, premendo il bottone “Salva” sulla barra dei
bottoni, il documento & automaticamente numerato e salvato in archivio.

File Collegamento  Assegnazione  Utilikd

. i ‘ H »'\ Prot.Entrata —é Prot,Uscita &i' Prot. Interno AT ’ Modifica ! Annulla .
_

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

Flle Collegamento  Assegnazione  Utilicd

@ ﬂ l“é . ﬁ g Prot.Entrata é Prot.Uscita &i' Prot.Interno ? Modifica x Annulla

% PROTOCOLLO IN ENTRATA N.0000008{2007 Fegistrato il 03/02/2007 12:59:25
*Oggetto rROV'D‘ |E|
#Mittente [Posta Non Certificata [=]|[S4GA 5.P.4, [Fel

Indirizzo V1A DEL COMMERCIO, 35 Cittd [ORZINUOVT | cap [zE034 | pr.
E-mail | Assegnatore | |E||
Aleri mittenti | [Pl
|Fficio dest, |Servizio Informazione & Comunicazione [53] ||E|
Ricevuta il I:'El alle ore I:' Prot. mittente | | data | |E| [ Conoscenza ]
Tipo documento | |@ M, documento | | data | ||:|

Classificazione |1.1|3 «RELAZICNI CON LE ORGAMIZZAZIONT SINDAC#@

Fascicolo | |[E] [] Archiviato 0 data l:IE

Documento |Cartaces [~ [Scansingola [7]) [ Catllega |

{ Allegati Prot. Originario M, | 0000008/2007 |E]
Mote
ISaIvataggio completato! Ié Sede Centrale Ia &drinistrator I:g Adrinistrakor
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Premesso che in fase di registrazione di un qualsiasi protocollo il nome del mittente pud essere
scritto liberamente nel campo “Mittente”, l'archivio dei mittenti e destinatari merita un’analisi
approfondita in quanto vengono coinvolte maschere che non sono proprie del programma di
protocollo. Infatti le anagrafiche dei mittenti e destinatari vengono cercate nell’archivio dell’ “Anagrafe
Unica” dal quale possono attingere informazioni tutti gli altri applicativi di sicraweb (per esempio

segreteria, ici, anagrafe, ecc...).

Cliccando sul pulsante @

presente a destra del campo “Mittente” si apre la maschera

dellanagrafe unica. Nellimmagine qui sotto si riporta la sequenza consigliata per caricare i dati (1-

4), salvarli (5) ed utilizzarli nel protocollo (6):

g

4 Dati Anagrafici |

& Dettagli | 4 Figure diRif. | J Rif.

Data validitd;  18/01/2008

*Nuova data validita :l@*— | 1. inserisci data o doppio click '

Persona Fisica
Cognome [PINCO

| 2. cognome I

Morne [PALLING

-

e nome

Data di Mascita :l;‘

Precisione della Data di Mascita al

Comune di Nascita |

[EX

Persona Giuridica f Ricerca genetrica

Norinative [PINCO PALLINO

| [JFalso

Dati comuni

Codice Fiscale |

I [[] Confermato

Cantrallo CF |

[] Il record & da bonificare

=]

Tipologia di soggetto [Persona FISICA

[

[ Sogastto.irriconoscibile

Recapito di residenza
Data validita:  18/01/2008

* Nuova data validitd I:hv:

I 3. scriviil comune e premi ‘'TAB’ I

Indirizzo [PADOVA (35100) - PD

(N[

|| 1A BRESCIA, 11|

E-Mai

4. scrivil'indirizzo

Si ricorda che nel caso di soggetti giuridici, va cambiato il tipo di soggetto (Persona GIURIDICA) e
la ragione sociale va inserita nel campo Nominativo.
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Nel campo Comune... (3) scrivere il nome del comune e premere il pulsante TAB sulla tastiera: il
programma ricerca il comune nell’elenco dei Comuni d’ltalia, non si possono quindi indicare le
frazioni o le localita.

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

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

Visualizzazione Messagugi

1 attenzione: 'area di circolazione "WIa BRESCA" non esiske; si desidera crearlay? _ Si

B3N

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

1 Attenzione: 'accesso "WIA BRESCA, 11" non esiste; si desidera crearlo? _ Si

B3N

Modifica del CAP
Quando viene creato un nuovo indirizzo, il programma crea automaticamente la stringa dell’indirizzo

Indirizzo [PIAZZA GARIBALDI, 33 - 36061 BASSANC DELGRAPPA -V |[A][@  tilizzando il CAP principale del

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

Cliccare sul pulsante 4] presente a destra dell’'indirizzo;

Nella maschera che si apre, indicare il cap corretto nel campo Can 135051 in basso a destra;
Data validita:  01/01/1861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Muova data validita ] bl
Cliccare sul pulsante = per salvare le maodifiche;

Cliccare sul pulsante g per riportare la modifica dell'indirizzo nella maschera dell’anagrafica.
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La struttura degli indirizzi di sicraweb si puo riassumere con la seguente figura:
i
®- PIAZZA GARIBALDI
- 1 Access
&= PIAZZA GARIBALDL, 4
@ PIAZZA GARIBALDI, 5
@ PIAZZA GARIBALDL, 9
@ PIAZZA GARIBALDL, 16
&= PIAZZA GARIBALDL, 21
Nel’esempio PIAZZA GARIBALDI (che & la via), contiene diversi accessi tra cui PIAZZA GARIBALDI
4, PIAZZA GARIBALDI 5, ecc...

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

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

Cliccare sul pulsante della lente a destra della descrizione della via " %3 [PLAZZA GARIBALDI - &

Nella maschera che si apre, indicare il CAP corretto nel campo Cap [36061 :
Data validicd: 0170171861

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

Cliccare sul pulsante S| per salvare le maodifiche;

Cliccare sul pulsante g

dove bisogna modificare manualmente il CAP dell'accesso nel campo *“*F #%1 _in basso a destra
(i nuovi accessi che verranno caricati per la via con il CAP modificato, prenderanno il CAP della via
anziché del Comune);

0 chiudere la maschera per ritornare nella maschera dell’accesso

Data walidicd:  01/01715861

Fare doppio click sulla data presente in alto a sinistra della maschera *Mueva data validita |:| b
Cliccare sul pulsante [ per salvare le maodifiche;

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

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

Tali file si distinguono tra documento principale ed allegati.

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

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

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

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

Qualora si presenti la necessita di scansionare un documento che viene acquisito con modalita miste
(per esempio il primo foglio in fronte-retro e gli altri fogli solo fronte) & possibile indicare al programma
che si tratta di una scansione multipla impostando I'apposita voce presente a fiancodel tipo di
Documento |Cartaceo [+ [Scan multiplal=]| | <Ca Allega

documento |, Attivando guesta

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

Se invece il documento protocollato € un file, nel tipo documento si selezionera Elettronico per
qualsiasi tipo di file Decmento [Elettronico [~] | <Caeleas | nformatico per i file firmati
digitalmente Documento | Informatico El | (;:.i.ﬁ.llega |

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

Alla stessa maniera possono essere aggiunti i file in allegato.

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

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

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

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

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

-

Protocolio Informatico - Protocollo in entrata n.0004583:2008

File  Collegamento  Assegnazione  Ltilita

® 5] =] 5| uﬂ'_rl Prot.Entrata % Prot.Uscita @_l';' Prot.Interno L@ j Modifica 24 Annula -]

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

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

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

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

'\ Prot.Entrata & Prot.Uscita % Prot.Interno .
¥ = * = @3 - Nuovo protocollo: permettono di effettuare una

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

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

?M':'d'ﬁca A Annls Modifica e Annulla: permette di effettuare delle richieste di
modifica o annullamento direttamente dalla maschera di registrazione.

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

SAGA S.p.A. P.I./C.F. IT10611050153 MILANO — 20143 ORZINUOVI (BS) - 25034
Cap. Soc. € 2.100.000,00 i.v. R.E.A. MI 1389340 Via S.Rita da Cascia, 33 Via del Commercio, 35
saga@saga.it Reg. Imp. IT10611050153 Tel 02/81.88.01 (r.a.) Tel 030/99.49.011 (r.a.)

http://www.saga.it (ex MI 146-324295) Fax 02/89.19.02.38 Fax 030/94.18.33


mailto:saga@saga.it
http://www.saga.it/

CERTIFI¢

Soluzioni Sy
Software SEI ¢ &
“‘:‘}:\SIIH.ERT DNV

SAGA Rif.: Sicr@Web_Manuale_utente_pro_v1l_6_rel_1_0_17_7_ 0.doc — pag. 30

3.2 Barra dei Menu

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

> Menu File

File | Collegamenta  Assegnazione Ukl
Esci = G ﬁ *Irl Prot.Entrata é Prot.Uscita éﬁ Prot.Interno g Modifica M annulla

Esci: permette di chiudere la maschera del protocollo visualizzato ed equivale a cliccare sulla X

rossa in alto a destra della maschera.

» Menu Collegamento

L

-!Ta
File | Collegamenta | Assegnazione  Utilitd

Seleziona documento tra i 'documenti da protocollare’ .. é P 7 % g ©
@ rot.Uscita Prot. Interno Modifica M annulla
Collega Muovo Entrata

Collega Huovo Uscits f2007 Registrato il 03f02/2007 12:59:28
Collega Muovo Inkerno Iﬁl

Calleqa ad un protocallo esistente ...

Elimina il collegamento al protocollo

[Fe]

Muova Fascicola. ..

Altri Fascicoli, . | Cittd |ORZINUCHT | c.ap. |25034 | pr, |E|

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

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

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

gestione protocollo.

Collega ad un protocollo esistente: permette di collegare i documenti tra loro successivamente

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

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

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

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

|E| presente nella maschera di ogni singolo protocollo.
Prat. Originario N. | 0003503/2007 |||
Prot. Padre M. | 00035042007 |

Per protocollo originario si intende sempre il protocollo che ha generato la gerarchia, ovvero il

protocollo con data meno recente.
Per protocollo padre si intende il protocollo a cui & collegato direttamente il documento in

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

documenti.

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

i Protocolli i al Prot. N.0003503/2007 (in entrata) .

ﬁ Yisualizza

®- '] Prot. N.0003503{2007 (in entrata)
®- ['] Prot. N.0003504/2007 (in uscita)
D= E| Prak, M,0003502/ 2007 (in entrata)
@ [7] Prot. N.0003505/2007 (in uscita) | RIPROVA SMISTAMENTO

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

visualizzare tutti i protocolli).

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

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

SAGA S.p.A. P.I./C.F. IT10611050153 MILANO — 20143 ORZINUOVI (BS) - 25034
Cap. Soc. € 2.100.000,00 i.v. R.E.A. MI 1389340 Via S.Rita da Cascia, 33 Via del Commercio, 35
saga@saga.it Reg. Imp. IT10611050153 Tel 02/81.88.01 (r.a.) Tel 030/99.49.011 (r.a.)

http://www.saga.it (ex MI 146-324295) Fax 02/89.19.02.38 Fax 030/94.18.33


mailto:saga@saga.it
http://www.saga.it/

Soluzioni
Software 4

CERTIFIC,
o\1200, "o
900%/200

SAGA

» Menu Assegnazione

=)

Assegnazione | Utilicd

File  Collegamento

B A
B

* Jggetto rR

Asseqna ad Unitd Organizzativa ta

éi’%' Prot. Interno ﬁ Modifica M annulla

Modifica Assegnazione

Info Assegnazione
Registratoil 03/02/2007 12:59;28

‘@

Invia Mail di Motifica Assegnazione. ..

Aagaiungi uffici di prima assegnazione per conoscenza

Assegna ad Unita Organizzativa, Modifica Assegnazione, Aggiungi uffici di prima
assegnazione per conoscenza: equivalgono alle medesime funzioni presenti nella maschera di
“Gestione Protocollo” nel menu “Assegnazione”. Per dettagliate spiegazioni, vedere il capitolo 3.2
al paragrafo “Menu Assegnazione”.

Info Assegnazione: apre la maschera che contiene la cronistoria delle assegnazioni e l'indicazione
di chi é stato I'autore del documento, ovvero I'utente che ha registrato il protocollo.

Invia Mail di Notifica Assegnazione: permette di inviare un’e-mail all'ufficio destinatario per
competenza e/o conoscenza con l'avvertimento che & stato registrato un nuovo documento a loro
destinato. Perché tale utilita funzioni correttamente &€ necessario a priori indicare gli indirizzi di posta
elettronica per ciascuna Unita Organizzativa interessata ed impostare i parametri del server di posta.
Per queste configurazioni si veda il manuale di configurazione del protocollo.

> Menu Utilita

File  Collegamento  Assegnazione | Ltilita
E Iﬁ = = Stampa Etichetta 35 Prot.Interno ® 4 Muodifica m anrlla )
Stampa Ricevuta
G’] Stampa Protocolli Collegati
/]‘] PROTOCOLLO Registrata il 12/06/2008 15:05:48

Rendi il protocollo Riservato’ [ = —
# Ciggetto = - DETERMIMAZIOMNE DET CORRISPETTIVI DOWLITI |E|

IF.0033539/2008
Estendi riservatezza 3

— C it e
* Mittente |Posta Mon Certifica SnsErvazine

[Fe]
| pr.[ ]

Richiedi Wisura

Indirizzo ¥4 TRENTACOSTE | citta [MILANG | cap.

Richiedi affissione albo Pretorio

Fornail | | fecannatare |

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

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

Stampa Protocolli Collegati: permette di stampare un elenco dei protocolli collegati al protocollo
che si sta visualizzando. La stampa elenca tutti i documenti che fanno parte della catena dei
collegamenti di cui fa parte il documento visualizzato, per cui comprendera si protocolli collegati
direttamente che indirettamente al protocollo in visualizzazione.
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Rendi il protocollo ‘Riservato’: permette di rendere leggibile ad utente/i o ad ufficio/i il documento
che si sta visualizzando. Il documento riservato € comunque visibile anche agli altri utenti pero le
informazioni in esso contenute sono mascherate con dei caratteri simili ######. Anche I'ufficio
protocollo vedra i dati di quel documento mascherati dai caratteri ###### a meno che non possieda
il permesso Visualizza Riservati SPECIALE.

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

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

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

Protocolio Informatico  Configurazione | Protocollazione | Assegnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe  Uklitd  Opzioni  Finestre 7

Gestione Protocallo |

Principale Demografico | Nuowva Registrazione 4 Registrazione in enkrata o Affari Generali | Finestre aperte

Caonsulkazione Pratocallo | Reqistrazione in uscita |
Registrazione inkerna

Cocumenti non Protocollati

Acquisizione Batch Documenti. ..
Richieste di Annullamento § Modifica

Registra di emergenza
Protocollazione in Emergenza

Gestione Costi

Casella di Posta Certificata. ..

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

File  Collegamento  Assegnazione  Utilita

ﬂ = @I Prat,Entrata —% Prat, Uscita & Prot.Interno 00 W Modifica X annulls =]

& REGISTRAZIONE IN USCITA
*ioggetto |E

* Destinatario |Posta Mon Certificata E” ||E]
Indirizzo | (itt3 | cap | . []

E-rnail | |
Altri destinatari | ||g
*Uficio mittente | &)

| Connscenza

Tipo docurnento | ||g M, documento | data | ||:|
Classificazione | ||E]

Fascicolo | ||E] [ Archiviato 0 data l:lE

Docurmento |Cartace0 E“ |Scan singala |Z|| | < allega ]

| 8 allegati

Maote

|# ProTOCOLLOG... |G [®

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

N.B.: le barre dei bottoni e dei menu si attivano anche nella protocollazione in uscita come nella
protocollazione in entrata. Per i dettagli delle funzionalita vedere il capitolo 4 Protocollazione in Entrata.
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Per registrare un protocollo interno selezionare il menu a tendina “Protocollo”-> “Nuova
Registrazione” -> “Registrazione interna”.

Pratocollo Informatico Configurazione

Principale

Gestione Protocollo |

Protocollazione | Assegnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe  Uklitd  Opzioni  Finestre 7

Demografico |

Mucva Registrazione 3

Consultazione Protocollo

Documenti non Protocollati

Acquisizione Batch Documenti. ..
Richieste di Annullamento | Madifica

Registro di emergenza

Protocollazione in Emergenza
Gestione Costi

Casella di Posta Certificata...

Reqistrazione in entrata e

Reqistrazione in uscika

Affari Generali

Finestre aperte

| Reqistrazione interna

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

File Collegamento  Assegnazione  Utilita
ﬂ E Qﬁl Prot.Entrata % Prot.Uscita &ﬁ' Prat. Interna A7) W Modifica H Annulla ﬁ
é.% REGISTRAZIONE INTERMA
*Oggetto |g
Alkri destinatari | ||g
* Uficio mittente | ] *ufficio dest. | %)
| Conoscenza
Tipo documento | ||g I, documento | | data | ||:|
Classificazione | ||E]
Fascicalo | ||E] [] Archiviata  in data l:IEl
Documento [Cartacen [~ [Scansingola [7] [ o dllega |
| @ Allegati
Moke:

[# ProTocoLLO 6., [

[®

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

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

{EMA Qu,
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La funzione risponde all’esigenza di autorizzare piu utenti a predisporre il materiale per protocollare
in uscita generando una “bozza di protocollo” anziché registrare il documento nel protocollo

generale.
Gli utenti protocollatori hanno poi la possibilitd di decidere se una “bozza di protocollo” debba

diventare un protocollo in uscita.

6.1 Carica bozza protocollo

Per creare una nuova bozza di protocollo, gli utenti abilitati a fare cio con il permesso “Carica bozza
di protocollo” accedendo al menu

Protocollazione | Assegnazione  Amministrazione  Archivio  Stampe €

Geskione Protocallo

| Muoya Reqgistrazione » Registrazione in entrata
Reqistrazione in uscita

Consultazione Protocollo
Reqistrazione interna

Documenti non Prokocallat

Acquisizione Batch Documenti, | Carica bozza protocalla |

hanno la possibilita di caricare una bozza di protocollo in uscita. Si tratta a tutti gli effetti di caricarei
dati come se fosse un protocollo in uscita, ed anziché salvare i dati e registrarli nel protocollo, le
informazioni caricate verranno inviate, attraverso l'unico pulsante presente nella maschera della

(=) Invia b tocall . . : :
bozza = via Daeza protectie | agli utenti del protocollo che decideranno o meno se registrare

il documento nel protocollo generale.
Gli utenti che caricano le bozze, possono decidere se il protocollo sfrutti o meno l'interoperabilita e

possono inserire il file principale e/o gli eventuali allegati.

SAGA S.p.A. P.I./C.F. IT10611050153 MILANO — 20143 ORZINUOVI (BS) - 25034
Cap. Soc. € 2.100.000,00 i.v. R.E.A. MI 1389340 Via S.Rita da Cascia, 33 Via del Commercio, 35
saga@saga.it Reg. Imp. IT10611050153 Tel 02/81.88.01 (r.a.) Tel 030/99.49.011 (r.a.)

http://www.saga.it (ex MI 146-324295) Fax 02/89.19.02.38 Fax 030/94.18.33


mailto:saga@saga.it
http://www.saga.it/

CERTIF/@
»
01/20g, ‘o
q0 00\\

Soluzioni
Software

{EMA Qu,
2 UNI £y 41)
z 15,

gl e
| &

S
)
n
=
2
2
=

SAGA

6.2 Casella bozza protocollo

Una volta che le bozze vengono inviate al protocollo possono essere monitorate dalla maschera
accessibile dal ment PROTOCOLLAZIONE > CASELLA BOZZA PROTOCOLLO. Gli utenti con il
permesso “Gestione bozza di protocollo” possono inoltre processare le richieste

% Coda dei documenti in uscita e]A'x]
E B visualizza [ Autorizza protocollazions Rifiuta protocallazione 34 Elimina B Esci
Stato lavorazione: |in Corso =] urficio: |! &2 - UFficio Prokocallo Ell
Data Ricezione |in corso enke Destinatario Descrizione Messaggio Tipo
22/0212008 lavarato ocollo LoD INYIO BOZZA PROTOCOLLD: PROVA COM ALLEGATC A-Trasparko
220212008 rifiukato acollo TIZIO INYIO BOZZA PROTOCOLLD: PROVA DA UFFICIO PRA-Trasparko
220212008 A2 - UFficio Prakocollo TIZIO INYIO BOZZA PROTOCOLLD: PROVA 2 BOZZA PROT A-Trasparko

La griglia & dotata di filtri di preselezione e l'utente potra scegliere la visualizzazione in base allo
stato: in corso (di autorizzazione), lavorato (processato), rifiutato. L'elenco delle richieste puo
altresi essere filtrato per uno degli uffici a cui 'utente appartiene.

Il criterio di visibilitd dei messaggi & basato sugli uffici di appartenenza dell’'utente, ovvero gli stessi
criteri di visibilita applicati alle maschere di “Gestione protocollo” e “Consultazione protocollo”.

Per processare le richieste di protocollazione, oltre al gia citato permesso “Gestione bozza di
protocollo”, gli operatori designati devono essere inseriti come responsabili assegnazione dal
mend AMMINISTRAZIONE - RESPONSABILI ASSEGNAZIONE. Attraverso i responsabili di
assegnazione e possibile indicare infatti quali utenti sono autorizzati a processare le richieste per
quali uffici.

Yisualizza . . . . . . . .. y e s
2 Visualizza: permette di visualizzare il messaggio che é stato inviato all’ ufficio
protocollo con la richiesta di protocollazione ed i relativi allegati.

3 Bukarizza pratocollazione . . . . . .
L P Autorizza: predispone la maschera di protocollazione in uscita, prendendo

i dati dalla bozza selezionata, pronta per essere registrata nel protocollo
informatico e completa di eventuali allegati.

2| Rifiuta protocollazione . . . L
&l g Rifiuta: nega la protocollazione alla bozza di protocollo inviata.

Elimina L . . .
8 Elimina: cancella la richiesta di protocollazione.

& Esd Esci: chiude la maschera di gestione bozza protocollo.
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7 Consultazione Protocollo

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

5 Protocollo Informatico - Consultazione Protocollo [

File Muowa Registrazione Collegamento  Ricerche

7] @ 5F Cerca [) buova Ricerca 3 visualizza [ Esci '}\] Prot.Entrata —-‘* Prat.Uscita @% Prot.Interno @@

CRITERI DI RICERCA - -]
LIFFici
Tipa E i} 1 2
MNumero: da | | a | | Anno
Registatadsl [ v A [ |~
Mumero Tipo Data Mittente Destinatario Oggetto Fascicolo Pra| &l
ﬂ %% | 00045584)2003 | E 0510202008 12:22:31 | SAGA A4 - Lavori Pubblici [41] |PROMA PER RICERCA
[| @ |ooo4sssizo0s E [31/01j2008 12:34:14 |SAGA PROVA ETICHETTA
ﬂ ] 000458212003 U 29i01J2003 14:29:21 | Ag - Lavori Pubblici [41] | COMURE DI BUSSOLEMGC PROYA E-MAIL 1]
ﬂ B 00n4ss1fzo0s (U 29/01/2008 11:28:31 ZZ- Smistatari COMUME DI ROSIGMANG PROMVA PEC & ROSIGHNANC 1]
ﬂ BA 0004580/2003 | E 25/01/2008 14:39:47 |SAGA MOM USARE - A1 2 Girardi PROYA PER RICERCA
ﬂ B 0004s79fz003 (U 22/01)2008 183:10:58 Al - Servizio Pubblica Iskr GRAFICHE MOVEST SMC - SEMINARI DI STUCT - VEMERDT 29 FEE 1] u
n prot selezionati 139078 [é PROTOCOLLO G,

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

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

. . . e e e . 2 C
Per attivare la ricerca, una volta impostati i filtri di ricerca, cliccare sul pulsante Cerca g Cerca :se

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

. . . Muova Ri
Per effettuare una nuova ricerca cliccare sul pulsante Nuova Ricerca B [ e |

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

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

E’ anche possibile stampare un elenco dei risultati della ricerca: cliccando sul pulsante == viene aperta
un maschera dove si puo impostare la stampante, cliccando su OK, verra lanciata la stampa.

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

._‘I . i
Per fare cid, dal pulsante & selezionare la voce | G SalvaneloB ed asseghare un nome

significativo alla ricerca appena fatta. Una volta salvato, il filtro di ricerca € subito utilizzabile dall'utente
che lo ha creato. I filtri di ricerca vengono infatti associati, e quindi visualizzati, all’'utente che li crea ed
demandata allo stesso utente anche I'eventuale cancellazione.
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8 Documenti non Protocollati

Permette di consultare tutti i documenti che per qualche crash di sistema non sono stati numerati e
registrati nel protocollo informatico.
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9 Acquisizione Batch Documenti

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

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

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

esplorazione |j

Successivamente, cliccando sul pulsante Acquisisci documenti.... | Acausisci documenti... | y4tj j files
immagine verranno inseriti nei rispettivi protocolli.

SAGA S.p.A.

saga@saga.it

File
ACQUISIZIONE BATCH DOCUMENTI
Percorsa [D) “@
Acqusisci documenti,.. |
Documenti nella cartella
Fil= Descrizione
[+ 00000012007, LF Scansione associaka al Prokocallo M.0012007 /0000
[+ 00000022007 . LF Scansione associaka al Prokocallo M.0022007 /0000
'Caricati 2 document é -
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10 Richieste di Annullamento/Modifica

» lter per richiedere una modifica ad un protocollo

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

Per semplicita espositiva, si pud definire la modifica ai dati modificabili come un qualsiasi
aggiornamento dei dati contenuti nel programma che non comporta I'attivazione di particolari
procedure. Per fare questo € sufficiente entrare in un protocollo, modificare le informazioni e salvare.
In questo caso i dati che si possono modificare sono per esempio il tipo di documento, il riferimento
al protocollo del mittente, la classificazione, I'associazione ad un fascicolo, ecc...

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

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

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

RICHIESTA DI MODIFICA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | pProt.N.DDSEiSz?IzDDE |
Protocollo in entrata n.0058527 /2006

Mativazions della modifics
ERRATA DIGITAZIOMNE

DATI DA MODIFICARE

[Joagetta |E|
CIMittente | 2
Indirzza | | cites | | cop | | Prov. [ ]
E-Mail | |

CIPrat.mitt. | | data prot. | | Ricevuto il | | alle ore | |

[ aleri mitt, | 2]

[] Doc.Orig. |CartaEED |E|| |Scan singola |E|| | @ allega un documenta|

[Jalegati | O inserisci allegato |

rs
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Come viene richiesta la modifica dei dati del protocollo, puo essere chiesta anche la sostituzione del
documento originale o degli allegati. Naturalmente, richiedendo la sostituzione delle scansionio dei
file (anche p7m purché non provengano da interoperabilitd), nella richiesta € necessario inserire la
nuova scansione (& necessario quindi che l'utente che fa la richiesta abbia collegato al proprio pc
uno scanner) o il nuovo file.

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

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

2. Sostituzione di documento principale: qualora ne sia stato inserito uno, la modifica &
possibile solo attraverso la procedura di richiesta di modifica con log attivabile dal pulsante

? Modifica . . N . .. . . . . .

. Successivamente si aprira una maschera in cui indicare il motivo della sostituzione
(per esempio “sostituzione per scansione illeggibile” o “inserimento file errato”), attivare la spunta
Diac. Orig. |Carbacen =] [scar

di fianco a Doc. Orig. , cancellare il documento originale con il

pulsante |® e poi reinserire 'originale selezionando il pulsante |2 ks un documente| (se g tratta di
documenti scansionati € anche possibile cambiare il tipo di scansione singola/multipla).

Salvando, la richiesta di sostituzione verra inoltrata al responsabile di protocollo che in fase di
approvazione avra la possibilita di visualizzare il nuovo documento, prima di approvare la richiesta,
Doc.Orig. |Cartacen (-] |5can singola [=]| [(®) decurnenta snstituih:nll

cliccando sul pulsante

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

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

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati “J #1223 cliccare

sul pulsante | @ gestione dleasti | golezionare la descrizione a cui aggiungere il file, cliccare sul

e+
pulsante 4] per attivare I'inserimento dell’allegato,
g Protocollo Informatico - Gestione i X

0D B X # &

GESTIONE ALLEGATI

| Sostituisci allgato |

Allegato .1 |FFF| |

Tipo |Cartacen [=]| |5cam singola [=]] [ Allega un documenta |

M.Paging | |

Allegati | Allegato M.1: FFF

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

del protocollo desiderato, selezionare I'icona di gestione degli allegati |8 Allegati| o nella successiva
maschera scegliere quale tipo di allegati inserire, allegare la scansione o il file, e cliccare sul pulsante

SALVA.

GESTIONE ALLEGATI

Allegato M.1 | |

Tipo Cartaceo |E| |S|:an singala |E|| |!-] Allega un docurnento ]
M.Pagine Carkacen
Elettronico

Allegati (Informatico |

|
Si possono inserire piu allegati in sequenza: dopo il primo inserimento, cliccare sul pulsante SALVA,

e poi sul pulsante NUOVO per inserire il successivo. Si ricorda che dopo linserimento della prima
serie di allegati, dalla maschera del protocollo non si potranno piu aggiungere file allegati, ma si
dovra utilizzare la procedura di richiesta di modifica.

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

attivare la spunta di fianco ad Allegati 2 #1293t cliccare sul pulsante | @ gestione alegati_|

Mmormantico r‘:.l-.";lli: 2]l

i Protocollo
D & x #

GESTIONE ALLEGATI

Descrizione | |
|E|| |Scan singola E“ [ 2lleqa un documenta |

Tipo |Cartacen

M. Pagine |:|

Allegati [§ allegata N.1: PRIMO

f Allegato M.2: 100_4911 =
nella successiva maschera scegliere quale tipo di allegato inserire, allegare la scansione o il file,
cliccare sul pulsante SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica
per inoltrarla al responsabile di protocollo.
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7. Sostituzione di documenti allegati: solo se esiste la scansione o il file del documento
principale ed almeno un allegato. Per la richiesta di sostituzione degli allegati, si deve eseguire la

procedura di modifica con log, attivare la spunta di fianco ad Allegati ’:“"Egati,cliccare sul

pulsante | @ gestione sllegati | selezionare l'allegato da sostituire nell’elenco degli allegati che viene

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

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

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

| @ gestione allegati | gojazionare lallegato a cui cambiare la descrizione, cliccare sul pulsante

? che automaticamente cancella la vecchia descrizione, inserire la nuova descrizione, cliccare
sul dischetto SALVA, chiudere la maschera degli allegati e salvare la richiesta di modifica per
inoltrarla al responsabile di protocollo.

I documenti che hanno delle richieste di modifica/annullamento pendenti vengono evidenziati di
giallo nelle maschere del programma:
If] B  00o0024/2007 B 23/04/2007 09:38:15 PIFPO AL - Servizio Affari GetPROVA SALTO PAGINA 1 |

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

presente il pulsante | MODIFICATO CON LOG | cliccando su tale pulsante si apre una maschera

sulla quale bisogna cliccare il pulsante [_PatiMediicati... | yerranno quindi elencati i documenti
sostituiti, selezionarne uno con il pulsante sinistro del mouse, e con il tasto desto pu0 essere lanciata
la visualizzazione dell’allegato sostituito o del nuovo documento

http://www.saga.it (ex MI 146-324295) Fax 02/89.19.02.38 Fax 030/94.18.33
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» lter per richiedere un annullamento di un protocollo

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

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

X rossa | &8 Annula , indicare il motivo per il quale si chiede 'annullamento (per una doppia
protocollazione si pud usare per esempio “Doppia protocollazione. Vedi prot. N. XX/2007” in modo
da facilitare il responsabile del protocollo nella verifica della richiesta). Al termine, cliccando sul
dischetto SALVA, la richiesta verra inviata al responsabile del protocollo che provvedera, nei tempi
stabiliti dal manuale di gestione, ad approvare o meno la richiesta appena inoltrata.

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

RICHIESTA DI ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO: | ﬁ Prot.M. 00585272006 ]
Protocollo in entrata n.0D0S8527 {2006

Motivazione dell'annullamento
COPPIA PROTOCOLLAZIONE

&
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» lter per autorizzare una modifica o un annullamento di un protocollo

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

Annullamento / Modifica.

A A At
Richiesta Data Lkente Protocollo
annllamento 13/02f2006 Pellichero Fernanda Protocollo interno n. 000502 12006
annllarento 14J02/2006 | Corso Pacling Protacollo in entrata n, 00002762006
annllamento 14)02)2006 | Corso Paoling Protocallo in entrata n. 00038392006
annllarmento 0Z/03/2006  Diprima Marco Protocollo in entrata n, 00037062006
annllamento 12/07j2006 | Cerantola Danigla Protocallo in uscika N 002953002006
annllarmento 19007/2006  |Merlo Franca Protocollo in uscita n,0031733/2006
annllamento 20/07f2006 | Calanni Pileri Lara Protocallo in entrata n. 00317782006
Annllarmento 2000712006 Calanni Fileri Lara Protocollo in entrata n 00317752006
Al E. 14 4 adanne = =l =i Dl | = Clwemk Il ik e OOA S T S | 4
&

Per vedere i dettagli delle richieste, fare doppio click sulla riga corrispondente al protocollo da
processare e a seconda sia una richiesta di modifica 0 annullamento si apre la maschera
corrispondente dove inserire gli estremi del provvedimento autorizzativo.

File:
=

AUTORIZZAZIONE ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE DI PROTOCO... | @ Prot.n.0053113/2006 |

X

Mokivazione dell'annullarmento

Protocollo in uscita n.0053113/2006

Richiesta del 17/11/2006 12:53;45 da parte di Andreatta ...

DOPPIA PROTOCOLLAZIONE

Estremi del prowvedimento di autorizzazione

SAGA S.p.A.

saga@saga.it

rs
Per autorizzare la richiesta cliccare sul dischetto Salva 5|
Per rifiutare la richiesta, cliccare sulla X rossa x
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11 Registro di Emergenza

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

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

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

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

i

File
O A

REGISTRO DI EMERGEMNZA :

Reqgistro di emergenza |1/2007

Data atkivazione | 2gf0zjz007 |v ora | 16:39:53 |

Data chiusura | 28/02/2007 | ora | 18:00:00 |

M. Prokocoli da recuperare Protocali recuperati | 0|

Estremi autorizzazione ©ad

Make
' é = 5 Admiristrator | gy -
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12 Protocollazione in Emergenza

Una volta creato il registro di emergenza di cui al paragrafo precedente, permette agli utenti abilitati di

inserire nel protocollo informatico i documenti registrati sul registro cartaceo.

N.B. Il recupero dei protocolli con la funzione Protocollazione in Emergenza

, puo essere utilizzata

anche contemporaneamente alla normale protocollazione: il numero del protocollo informatico sara

sempre progressivo e cronologico.

Per recuperare i documenti, attivare la voce di menu Protocollazione - Protocollazione in Emergenza,
selezionare il registro di emergenza appena creato e scegliere se si desidera fare un nuovo documenti

in Entrata, Uscita o Interno.

File

El aq... [ Muova B visu... “il Ingresso —% Uscita QE, Inkerna
Descrizione
1/2007 del Z8/02/2007,

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

progressiva partendo sempre dal numero 1.

Prak, mittentel:l data| ||:| | Conoscenza ]

M, dacumenta I:I data |:||E|

| REG.EMERGENZA 12007
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13 Gestione Costi

Attivando nei parametri AOO la gestione dei costi delle spedizioni, si attiva la voce di menu
PROTOCOLLAZIONE -> GESTIONE COSTI, attraverso la quale & possibile gestire le spedizioni.
Questa funzionalita & solitamente utilizzata da chi si occupa delle spedizioni e di compilare le distinte
per le poste.

Nella maschera Gestione costi & possibile indicare I'importo totale delle spese legate alle spedizioni di
ogni protocollo con la relativa data di spedizione: una volta inseriti i dati bisogna cliccare sul pulsante

£
2 sal . "
—123%38 | presente in alto a sinistra.

La griglia di Gestione costi & utile anche per controllare se tutti i protocolli che si sono spediti, sono
associati ad una tipologia di documento. Se un protocollo non & associato ad un tipo di documento,
dalla griglia di Gestione costi, con un doppio click sul documento, e possibile aprire il protocollo ed
inserire il tipo di documento.

Questo permette di avere una stampa riepilogativa dei costi di spedizione divisa per categoria (vedasi
capitolo relativo alle stampe).
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14 Casella di Posta Certificata (pec) e Interoperabilita

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

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

14.1 PEC

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

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

Per scaricare i messaggi dalla pec in sicraweb, accedendo al menu PROTOCOLLAZIONE ->
CASELLA DI POSTA CERTIFICATA, si aprira una maschera di questo tipo:

g Coda dei documenti in ingresso e]A)'x|
E \‘% Controlla Posta ﬁ Visualizza %" Importa % Esporta *I Praotocalla a Elimina El Esci
[rata Ricezione Mitkente Descrizione Messaggio Drestinatario Tipo

Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it POSTA CERTIFICATA: CAMBIO RESIDEMZA/DOMICILIO Prat ezio, sacchet@cert legalmail it X—Trasportn@
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it POSTA CERTIFICATA: STATO CIVILE Pratica n, 3335010029 ezio, sacchet@cert legalmail it X—Trasportlm
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it POSTA CERTIFICATA: ISCRIZIOMNE CEMTRI SPORTIVI CIRCC ezio,sacchet@cert legalmail it x-Trasport
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it PoSTA CERTIFICATA: DICHIARAZIONE DI wARIAZIONE ICI ezio,sacchet@cert legalmail it x-Trasport
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it PoSTA CERTIFICATA: RICHIESTA RIMBCRSD ICI Pratica n.  ezio,sacchet@cert legalmail it %-Trasport
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it POSTA CERTIFICATA: DEM, IMIZIC ATTIWITA' COMMERCIO | ezio,sacchet@cert legalmail it X-Trasport
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it PoSTA CERTIFICATA: STATO LIBERC Pratica n, 332701002¢ ezio, sacchet@cert legalmail it x-Trasport
Z0J0Z12008 protocollogenerale@pec. comune POSTA CERTIFICATA: NOTIFICA DI ECCEZICNE ezin,sacchet@cert legalmail it | X-Trasport
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it PoSTA CERTIFICATA: STATO CIVILE Pratica n, 35326010029 ezio, sacchet@cert legalmail it x-Trasport
Z0J0Z12008 saga.demo@cert.saga.it POSTA CERTIFICATA: CERTIFICATO DI RESIDEMZA Pratica | ezio, sacchet@cert legalmail it X—TrasportnB

. . - o Controlla Posta .
Per controllare se ci sono nuovi messaggi, cliccare sul pulsante |~ . Se ci sono

nuovi messaggi, verranno aggiunti alla lista. Siricorda che i messaggi di posta scaricati non vengono
cancellati dal server di posta, per cui periodicamente si dovra andare a cancellare i messaggi
obsoleti per mezzo dellinterfaccia web della casella di pec.

E’ utile visualizzare il messaggio ricevuto prima di attivare qualsiasi procedura: per farlo sara sufficiente

selezionarlo e cliccare sul pulsante B visualizza .
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Per protocollare un messaggio ricevuto, basta selezionarlo e cliccare sul pulsante :
Il programma controlla se il messaggio € conforme alle specifiche tecniche dell AIPA: se il messaggio é
conforme, la protocollazione avviene automaticamente, se il messaggio non e conforme, viene chiesto
all'operatore se si desidera procedere alla protocollazione manuale.

| motivi per cui i messaggi non sono conformi possono essere molteplici, comunque il piu frequente é
la mancanza del file segnatura.xml che dovrebbe essere inserito come allegato all’e-mail che viene
spedita dal mittente. In questo caso il problema non é risolvibile da chi riceve il messaggio, ma si dovra
informare il mittente che il suo messaggio non & conforme alle regole tecniche del CNIPA.

=Y | Protocolla

T
Per cancellare i messaggi dalla lista, selezionare il messaggio e cliccare sul pulsante & Eirin
Siricorda che comunque i messaggi eliminati dalla lista non vengono cancellati dal server di posta per
cui al successivo controllo della posta, i messaggi eliminati saranno huovamente scaricati.

i ih
Le funzioni - IMPorta - oq | SOESPAE ommetiono rispettivamente di importare in sicraweb (e

quindi di aggiungere alla lista) un’e-mail precedentemente salvata come file .eml e di salvare sul
proprio computer un’e-mail ricevuta nella casella di pec.

14.2 Interoperabilita

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

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

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

protocollo in uscita, selezionando I'opzione *Destinatarin [Posts Certificats [~ ][EU e selezionando
un destinatario tra gli Enti che si sono iscritti all'indice delle Pubbliche Amministrazioni (IndicePA).

Per ricercare I'Ente nell’indicePA sara sufficiente scrivere una parte del nome nel campo destinatario
(nellesempio sopra ‘BU’) e premere il tasto TAB sulla tastiera: la ricerca produrra come risultato un
elenco di soggetti che nel nome contengono la stringa ricercata.

4 Indice PA - Elenco Amministrazioni x|
9 or B Esci
Descrizione

Comune di Buccinasco
Zomune di Budoia
Zomune di Budrio
Zomune di Buonalbergo
Zomune di Busachi
Zomune di Busana
Zomune di Busca
Zomune di Buscate

Comune di Buseka Palizzolo E|
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Facendo doppio click sul’Ente desiderato, viene visualizzata la struttura dell’ente pubblicata
nellindicePA. Seguono due esempi di come due Enti hanno deciso di pubblicare la propria struttura:

i ' alle Py x o wdice delle Pubbliiche mminsirazion

M or B Esc M ok B Esci

o CEmune di Bussalengo : - ) Comune di Buccinasco
rokacollo-Archivio = L0000 Camune di Buccinasco [aoo_buc
Protocallo-arch 2 o M 8000 C di B [aoo_buc]

gy Eiblioteca Civica

ﬁ Centro Elaborazione Dati

ﬁ Commercio-Agricolkur a-Industria-artigianato
gy Contratti

gy Economato =

=

1 0y 3 1

Facendo nuovamente doppio click sullUO o sul’AOO, vengono riportati nella maschera del protocollo i

dati dell’Ente:
*Destinatario [Posta Certificata [7]|[ZOMUNE BT BUCCINASCS - COMUKE DI BUCCINASCO ||Z]|E
Indirizza [V1A ROMA citta [BUCCINASCO | c.ap. [20090] pr.

E-rnail |protocolln@cert.Iegalmail.it |

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

inviare, rigorosamente firmato digitalmente Decumento [Informatica [~ [ @ vedi ariginale 3¢

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

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

=

E & Cantralla Posta ﬁ Yisualizza % Esparta ﬂ Esci

Data Elaborazione | Data Ricezione Mittente Descrizione Messaggio Destinatario Tipo
20/0212003 20/02/2008 | posta cerkificata legalmail < COMSEGHA: Prok,M.0000002) 2003 - PROYA |ezio,sacchet@cert. leqaln X-Ricevuta
20/0212003 2000212008 | posta cerkificata legalmail < ACCETTAZIONE: Prak.M.0000002/2005 - PRI ezio,sacchet@cert. leqaln X-Ricevuta

A sua volta, il destinatario del Vostro messaggio, lo protocollera con il proprio software di protocollo e vi
inviera la CONFERMA DI RICEZIONE che andra importata anch’essa nel protocollo che avete inviato:

zl ,\\5 Controlla Posta ﬁ ‘isualizza @ Importa % Esporta “il Protocolla x Elimina ﬂ Esci

Data Ricezione Mittente Descrizione Messaggio Destinatario Tipa

20/02)2008 ezin, sacchet@cert.lagalmail.it POSTA CERTIFICATA: Conferma di ricezione Prok. 00000022008 ezio.sacchet@cert.legalmail. it «-Trasporto =
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POSTA IN ENTRATA

Alla ricezione di un documento inviato sfruttando I'interoperabilita o anche semplicemente inviato sulla
casella di pec istituzionale, se & certo il mittente e se il documento necessita di protocollazione (non é
quindi un messaggio di spam) bastera selezionare il messaggio ricevuto e cliccare il pulsante

& | Protacolla

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

L —

6 1l messaggio selezionato & stato protocollato
Y tonnumero: 00045332003,

3

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

Awiso

‘f 1l mittente ha richiesto linvio del messaggio di '"Conferma Ricezione',

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

sul pulsante

& | Protacolla

Le ricevute sono poi consultabili dal ment INTEROPERABILITA’ &> RICEVUTE INTEROPERABILITA’

presente nella maschera di registrazione del protocollo:

et
E & Conkrolla Posta p Wisualizza % Esporta ﬁ Esci

Daka Elaborazione | Data Ricezione Mitkenke Descrizione Messaggio Destinatario Tipo

20/02f2008 2000212008 | posta cerkificata legalmail = COMSEGMNA: Prak,M.0000002/ 2008 - PROYA |ezio,sacchet@cert. legaln X-Ricevuta
20/02f2008 2000212008 | posta cerkificata legalmail = ACCETTAZIOMNE: Prak.M.0000002/2008 - PRI ezio.sacchet@cert legaln X-Ricevuta
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Archiviazione e Fascicolazione

15 Archiviazione

16 Fascicolazione

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

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

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

16.1 Numerazione dei fascicoli

La numerazione dei fascicoli puo essere di 3 tipi:

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

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

3. Numerazione che parte da 1 a infinito per ogni voce del titolario di classificazione e con
azzera la numerazione dei fascicoli ad ogni nuovo anno

azzeramento ogni nuovo anno ( abilitando I'opzione [+] impasta la numerazione dei Fascicali per posizione
presente nei parametri del’AOQ, si attiva automaticamente anche I'azzeramento ad ogni anno).
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16.2 Creazione dei fascicoli

Per creare un nuovo fascicolo, ci sono due vie: la prima prevede che dalla maschera di registrazione
del protocollo si selezioni la classificazione di titolario e successivamente, cliccando sul pulsante &
per selezionare il fascicolo, si apre una maschera dove €& possibile selezionare trai fascicoli gia
esistenti oppure crearne uno nuovo cliccando sul pulsante NUOVO FASCICOLO, oppure dal menu
CONFIGURAZIONE - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE, selezionando una qualsiasi voce del
e | 1.} GESTIONE FASCICOLI ]

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

crearne uno nuovo.

Creando un nuovo fascicolo, si apre la seguente maschera:

Talico - bestione

File  Lkilita

O &

GESTIONE FASCICOLI - 1.10 «RELAZIONI CON LE ORGANIZZAZIONI S...
<<APERTURA NUOWO FASCICOLO > >

Oggetka |
Data Apertura I:l hd
Descrizione
Classificazione | [=]] | & Documenti
Sottofascicolo di | El
Tipo Fascicolo | |E||
Procedimento | ||B
Ufficio | -]

Data Chiusura | £on permanenza in archivio corrente Fino al |

Moke

[&;prOTOCOLLOG... [ [& (@

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

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

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

Si ricorda che i fascicoli sono visibili a tutti gli utenti del protocollo e non esiste alcun meccanismo
per poter visualizzare solo determinati fascicoli a specifici utenti.
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Una volta creato un nuovo fascicolo, lo si pu0 utilizzare nel protocollo semplicemente selezionandolo

nel campo Fasticalo | 2] dopo aver indicato
la voce di classificazione.

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

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

GESTIONE FASCICOLI, impostare uno o piu criteri di ricerca e premere sul pulsante W Cerca

per ricercare i fascicoli.

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

Da questa visualizzazione é possibile anche vedere quali sono i documenti inseriti nel fascicolo
<_a Docurmenti |

cliccando sul pulsante |

Sempre dalla maschera di visualizzazione del fascicolo & possibile chiudere il fascicolo spuntando
I'opzione [ fascicola chiuso ed il software chiede all’'utente fino a che data il fascicolo debba rimanere
nell’archivio corrente prima di essere trasferito nell’archivio di deposito.
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17 Menu Assegnazione

Protocollo Informatico Configurazione  Probocollazione

CERTIF/@
& om.'zooo ‘o
S
S g
(4
Tt |
R
"}J‘SIIE:ER'I‘ DINWY
Assegnazione | Amminiskrazione  Archivio  Stampe  Opzioni Finesktre 7
Protocolli non assegnati
Pratocolli da smistare “nico Gestione Affari Generali | Finestre aperte

Principale Demografico Tributi

Ritiro posta [ Presa in carico

Gestione delle atkivitd

17.1 Protocolli non assegnati

Apre una finestra che visualizza 'elenco dei protocolli privi dell’ufficio destinatario per competenza.
Una volta selezionato il documento o piu documenti contemporaneamente, € possibile eseguire

fsseqna
I'assegnazione dei protocolli ad una Unita Organizzativa cliccando sul pulsante 4 fisse
Se invece i documenti seguono un percorso di assegnazione ad un responsabile di assegnazmne

prima di essere inviati agli uffici, si utilizza il pulsante

File

EI ﬁ Info ﬁ Wisualizza

ﬁ Responsabile

Protocollo Informatico - i Protocolli non

£ Asseqna

£ Responsabile

PROTOCOLLO SELEZIONATO: Protocollo in entrata n.0028875/2006

GEIE

Oggetta rnovn PERMESST MEMNU TASTO DX

Mittente [aC Data | 19/12/2006 03:11:41 |
Mumero Daka Tipo IMittente Destinatatio Qiggetto all

ﬂ 0000003/2007 | 05/01/2007 19:23:48 E 25 253953535 g«

ﬂ B 00Z8575/2006 19/12/2006 09:11:41 E AC PROYA PERMESSI MEMU TASTO DX @

ﬂ ¥ 00Z8363/2006 | 22/11/2006 17:47:24 E A PROWA RESTITUZIONE ¥ GIORGIO

ﬂ B 00Z3548/2006 227112006 11:36:11 E A PROVA RESTITUZIOMNEZ

ﬂ ¥ 00zaa47/2006 | 22/11/2006 11:09:34 E A PROVA ERRATO RITIRO

ﬂ 4:! 0028529/2006 10/11/2006 12:24:05 E A PROWA PER APERTURA MC

ﬂ ¥ 002a7az2/2006 03/07/2006 12:05:03 E ETRA SPA - LARGD PAR FATTURA M, 2,336 DEL 31)05/2006 {

ﬂ B 0028645/2006 03/07/2006 08:58:15 E STUDIC LEGALE CACC] 27.06 AWYISO DIFTDIEURD 27.21 @

ﬂ ¥ 0028229/2006 | 29/06/2006 10:02:32 E SICOM SRL - WIA DELLE FATTURA I, 4239 DEL 10/05/2006 @

|‘I B 00258213/2006 29/06/2006 09:47:37 E ADECCO ITALIA SPA - FATTURA M. 133 DEL 31/05/2006 0 @

Selezionando un documento, €& possibile visualizzarne le informazioni sulle assegnazioni e/o prese

in carico attraverso il pulsante
. YisLalizza
il pulsante 2

.._] Info

presente nella barra dei pulsanti in alto, oppure attraverso

e possibile aprire la registrazione di protocollo per vederne tutte le

informazioni contenute, oppure cliccando il tasto destro del mouse €& possibile visualizzare il
documento principale scansionato se presente.
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17.2 Protocolli da smistare

Apre una finestra che visualizza i protocolli da smistare a cura del Responsabile di Assegnhazione
indicato nella sezione di sinistra della maschera.
Per smistare la posta, il Responsabile di Assegnazione puo selezionare un documento o piu

. . Asseqna . N .
documenti per volta e cliccare sul pulsante 4 fsse ; con questa funzione e possibile
inoltrare i/il documento per competenza e/o conoscenza selezionando tra gli uffici per cui l'utente &
abilitato a smistare. In questa fase € anche possibile inserire delle annotazioni che rimarranno

. . - . . 9 Infa
salvate nel protocollo e visualizzabili attraverso il solito pulsante 3! .
In fase di smistamento della posta, se il Responsabile di Assegnhazione ritiene che un documento

. - T . . R . . Rifiuta -
non riguardi gli uffici ai quali smista, pud selezionare il pulsante A che restituisce al
protocollo i/il documento selezionato.

il

File:

El lﬁ Info p Yisualizza £ Assegna M Rifiuta

EEEN

PROTOCOLLO SELEZIONATO

http://www.saga.it (ex MI 146-324295) Fax 02/89.19.02.38 Fax 030/94.18.33

Oggetko
Mitterte: | | Data | |
Mumero Data Tipo | Mittente | Destinatario Oggetto All
Criteri di selezione: [ D0Z8546/2006 | 22/11/2006 09:26:18 £ AAA ARG PROYA PER CRDINAME
Assegnatore: ] O023345(2006 | 22/11/2006 09:25:35 £ |AAA PROYA PER ORDINAME
] 00Z8544/2006 | 22/11/2006 09:25:30 £ |AAA PROYA PER CRDINAME
|prova -] ] 00238432006 | 22/11/2006 02526 £ |AAA PROYA PER ORDINAME
] 00Z8542/2006 | 22)11/2006 092522 £ |AAA PROYA PER CRDINAME
] 00235841/2006 | 22/11/2006 02516 £ |AAA PROYA PER ORDINAME
] 002854002006 | 22/11/2006 09:25:09 £ |AAA PROYA PER CRDINAME
] 002883902006 | 22/11/2006 012502 E | AAA PR.OYA PER ORDINAME
] 00Z8538/2006 | 22/11/2006 09:24:558 £ |AAA PROYA PER CRDINAME
] 0028837/2006 | 22/11/2006 012127 £ |AAA PR.OYA PER ORDINAME
] 00Z8536/2006 | 22/11/2006 02122 £ |AAA PROYA PER CRDINAME
] 0028835/2006 | 22/11/2006 09:21:17 £ |AAA PR.OYA PER ORDINAME
Ié Sede Centrale
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17.3 Ritiro Posta/ Presa in carico

Apre un finestra che visualizza i protocolli assegnati per competenza/conoscenza all'ufficio o agli
uffici di cui 'utente fa parte, che possono essere accettati se di competenza o di interesse all’ufficio
oppure possono essere respinti se il documento non riguarda l'ufficio.

Le operazioni di accettazione o restituzione possono essere fatte anche selezionando pit documenti
contemporaneamente.

I documenti in elenco possono essere suddivisi per tipo di assegnazione (per esempio per
processare per primi i documenti ricevuti per competenza) selezionando nellomonimo menu a
tendina competenza o conoscenza, oppure i documenti possono essere suddivisi per ufficio
destinatario selezionando nel menu a tendina “Ufficio” il nome dellUO.

Sempre in questa maschera si possono filtrare i documenti che sono fermi in elenco da piu di n
giorni, impostando il numero di giorni nel campo “Seleziona i doc assegnati da almeno” e premendo
invio. Se per esempio si inserisce 90 e poi si preme invio, nella lista si vedranno i documenti fermi

da piu di 90 giorni.

K Protocollo Informatico - Ritiro a f Presa in carico A

File:

El ﬁ Wisualizza ﬁ Accetta M Respingi £ Smista O Gest.Pratiche

PROTOCOLLO SELEZIONATO

Oggetto
Mittente | Data | [
Criteri di selezione:Seleziona i doc assegnati da almeno: |I| giorni
Tipo assegnazione: | B| LIFficio: | |E||
Ass | Tipo Murmera Data Asseqnata Mittente Oqggetto UFFicia all

] Comp |E Q002077/2008 11/01/2008 12:33:12 | 16/01/2008 11:258:05 PROVINCIA D SENTIERO MATURALIS A4 - Lavori Pub 1] B

] Cono |E Q002077/2008 | 11/01/2008 12:33:12 |11/01/2008 12:33:13 PROVINCIA D SEMTIERO MATURALIS A4 - Lawori Pub I}

I | Comp |E Q001085/2008 07/01/2008 16:15:49 0F/01/2008 16:15:50 FIAT AUTO Wi INVIO CERTIFICATO D A4 - Lavori Pub 1] B

] Cono |E 0001026/2008 07/01j2008 15:13:57 |07/01/2008 16:21:28 QUARTIERE A SEGMALAZIOMNI RILEVA A4 - Lawori Pub I}

I | Comp |E 00005584,/2005 |04/01/2008 09:00:13 |04/01/2008 12:11:11 COMUNE DI CRIPARTCO SPESE ANMO A4 - Lawvori Pub) <O 1]

] Comp  |E 0000191/2008 02/01f2008 11:10:58 |02/01/2008 11:10:58 | CERVELLIM M ISTAMZA PER EROGAZ A4 - Lawori Pub

=3 Cono [T 0073821/2007 30/12/2007 10:13:56 | 30/12/2007 10:13:57 Polizia Locale - COMUNICAZIOMNE PER. A4 - Lavori Pub 1]

=y Cono (I 0073630/2007 | 28/12(2007 10:53;39 |28/12/2007 10:53:40 Polizia Locale - RIF.Q069335/2007 - PFA4 - Lawori Pub I}

=3 Corno |E 0073593/2007 23/12/2007 09:02:54 28/12/2007 09:02:55 SAM GIORGIC SOSTITUZIONE IMPIAN A4 - Lavori Pub 1]

] Cono |E 0073485/2007 | 27/12(2007 16:00:26 |Z7/12/2007 16:00:27 DALLA PALMA DEMUMCLA DI INIZIO L/ A4 - Lawori Pub I}

I | Corno |E 0073197/2007 24/12/2007 15:53:58 24/12/2007 15:53:59 BOMATO AGO SEGMALAND MANCANZ A4 - Lavori Pub 1]

=y Cono (I 0073031/2007 | 24/12(2007 11:57:26 |24/12/2007 11:57:29 Polizia Locale -RIF.Q072512/2007 - VI A4 - Lawori Pub

I | C i Tl o e R T T ) 2o donnT 1910, 2ol otonnT 19,10, A40 hlAT Ll 0O Dk LB AT LA T I | i Db Fr E
Mum, assegnazioni selezionate; 630 Ié PROTOCOLLD G...

Nella parte bassa della maschera € presente il numero totale dei protocolli in elenco, selezionando
un tipo di assegnazione e/o un ufficio, il totale viene ricalcolato.

La penultima colonna a destra, visualizza I'icona X qualora chi ci ha smistato il protocollo, abbia
inserito anche delle annotazioni (per lo smistamento vedere la sezione relativa alla gestione flussi).
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Visualizza: apre la registrazione di protocollo per vederne tutte le informazioni
contenute.

E’ possibile visualizzare il documento principale scansionato se presente,
semplicemente cliccando con il tasto destro del mouse in corrispondenza del
documento desiderato.

Accetta: permette di accettare la presa in carico del protocollo selezionato.

Selezionando un documento e cliccando sul pulsante “Accetta”, viene chiesto
all'utente di confermare la presa in carico del documento.

Se il Cliente ha attiva anche Tlintegrazione tra protocollo e pratiche, durante
I'operazione di ritiro posta viene chiesto all’operatore se intende collegare il protocollo
ad un nuovo procedimento oppure se vuole collegarlo ad uno esistente oppure se
chiudere la maschera senza eseguire collegamenti.

v Protocollo Informatico - Ritiro posta / Presa in carico A X
File

EI p Yisualizza ﬁ Accetka M Respingi £

i

Smista

PROTOCOLLC
GESTIONE PRATICHE

Cogetto rR' PROT. N.OOO0091,/2006 (INENTRATA) [ O, Visualzza,., |
—  eroval

Mittente |Gl a | 22/03/2006 12:52:06 |
Criteri di sel L 4
Tipo asseqnaz Cosa vuoi fare? jl

| | fiss Crea una Inserisci in una ; . Lfficio All
[ Comg D nuova pratica @ pratica esistente (tlinusdh LIfficio Protocolla

|G | Canf; IIfficio Protocalla

Respingi: permette di respingere all’ufficio protocollo il documento selezionato. Tutti
i documenti respinti possono essere controllati dalla vista dei protocolli non assegnati
(paragrafo 15.1).
Selezionando un documento e cliccando sul pulsante “Respingi”, viene chiesto
all'utente di confermare la restituzione del documento e successivamente & richiesto
obbligatoriamente l'inserimento della motivazione della restituzione.

Smista: funzione attiva solo se é attiva la gestione flussi. Vedere apposita sezione
del presente manuale.

Gest. Pratiche: permette di gestire o di creare una nuova pratica.

Le funzioni di Accettazione, Restituzione e Smistamento funzionano anche selezionando piu
protocolli contemporaneamente. Si ricorda che la multiselezione funziona come in Windows con il

tasto SHIFT o

CTRL.
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17.4 Gestione delle attivita

Una volta preso in carico i protocolli, i documenti passano nella vista di Gestione delle Attivita.
Da questa maschera si possono fare due cose: I'errato ritiro di un documento e la gestione delle
proprie attivita.

=

ETP R

File  Ricerca
EI 9 ﬁ Wisualizza Errato Ritiro o Completato Annulla Lavorazione 4 Madifica ﬁ Annulla

PROTOCOLLO SELEZIONATO

Cggetko

Mitterte: | [ Data | [

Criteri di selezione:

Skato Lavorazione: UFficio: | |z|| Operatore:
fss | Tipo Mumero Data Mitkente Oggetto IFFicio Pra| all
ﬂ Comp [T 0003932/2008 21/0172008 10:39:33 |Segretario Generale [ TRASMISSIONE INDIRIZZO DELLA A4 - Lavori Pubblici [41] TR
ﬂ Comp  |E 0003490/2008 | 17/01/2008 15:00:51 |BACCEGA ALEERTO I COMUNICA DISPONIBILITA ESPLE A4 - Dirigente TRE
ﬂ Comp [T 00032912008 17/01f2008 11:39:35 |AS - Servizio Urbanist COMWOCAZIONE INCOMTRO PER A4 - Dirigente o
ﬂ Comp |E 0002532/2008 | 15/01/2008 09:35:24 COMSORZIO BONIFI RICHIESTA MANUTENZIOMNE GRETA4 - Lavori Pubblici [41] 1]
ﬂ Cono (U 0002339/2008 | 14/0172005 14:28:35 (Al - Servizio Mercato|RIF.0000735/2008 - CARMEVALE A4 - Dirigente o
ﬂ Comp [T 0002123/2008 | 14/01/2008 08:458:59 A5 - Servizio Urbanisk COMMOCAZIONE INCONTRO PER | A4 - Ditigente 1]
ﬂ Comp  |E 0001995/2008 | 11/01/2008 10:30:10 |ASSOCIAZIONE PRO|RICHIESTA CHIAWI DEL PARCHEG A4 - Lavori Pubblici [41] o
ﬂ Comp |E 0001713/2008 10/01/2008 10:48:55 ASSOCIAZIONE SPOFRICHIESTA DI SEGMALETICA STR. A4 - Lavori Pubblici [41] 1]
ﬂ Comp  |E 0001532/2008 09/0172008 11:19:53 |QUARTIERE NUOYD (RICHIESTA DI INSTALLAZIONE BE A4 - Lavori Pubblici [41] d[+
n assegnazioni selezionate 539 [é PROTOCOLLC G,

ki

ﬁ visualizza

Errato Ritira
@ Completato

annulla Lavorazione

0 menu Ricerca > Criteri di Ricerca: permette di effettuare una ricerca sui documenti
elencati in questa maschera impostando uno o piu criteri di ricerca.

Visualizza: apre la registrazione di protocollo per vederne tutte le informazioni
contenute.

E’ possibile visualizzare il documento principale scansionato se presente,
semplicemente cliccando con il tasto destro del mouse in corrispondenza del
documento desiderato.

Errato Ritiro: effettua I'errato ritiro del/dei documenti selezionati.

Completato: permette di segnare come completato questa attivita per 'utente.

Annulla Lavorazione: permette di annullare il completamento di un’attivita
precedentemente svolto.
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> Errato Ritiro

A volte puo capitare di prendere in carico per errore dei documenti. Per questi protocolli esiste la
funzione di Errato Ritiro.
Per effettuare un errato ritiro si deve selezionare uno o piu protocolli e cliccare sul pulsante

Errato Ritiro . . . , . .
; successivamente verra chiesta conferma dell’operazione e confermando le proprie

intenzioni verra chiesto all'utente di inserire obbligatoriamente la motivazione dell’Errato Ritiro, che

X o .. .. . . . 1 Info
sara sempre visibile nella maschera di informazioni su assegnazione e presa in carico ( LBl

-l._i )

In seguito all’errato ritiro, il documento ritorna nella vista “Ritiro posta/presa in carico” da dove &
possibile accettare in un secondo momento il documento oppure respingerlo all’ufficio protocollo.

» Completamento delle attivita

Dopo la presa in carico per competenza/conoscenza dei documenti, ogni utente ha I'opportunita di
indicare se per la propria UO quel documento € da considerarsi Completato, ovvero di tenere traccia
di quando l'ufficio considera di aver chiuso tutte le attivita collegate a quel documento di protocollo.
Il completamento 0 meno delle attivita & legato alle singole Unita Organizzative e quindi non ha
alcuna influenza sul lavoro degli altri uffici 0 sul completamento delle attivita da parte degli altri
uffici dell'Ente.

Per completare le attivita, si possono selezionare uno o piu documenti e cliccare sul pulsante

Completato . R . , . .
¥ Comp ; successivamente verra chiesta conferma dell’'operazione e confermando le proprie

intenzioni verra data la possibilita all'utente di inserire un’annotazione che sara sempre visibile
N - . it i

nella maschera di informazioni su assegnazione e presa in carico ( o] ).

Si puo presentare a volte il caso in cui un documento sia stato completato per errore, € quindi

possibile effettuare I'operazione di annullamento della lavorazione. Per attivare questa funzione si

deve selezionare nel menu a tendina denominato “Stato Lavorazione” (posto a sinistra nella
maschera) la voce completato. Sara in seguito possibile selezionare uno o piu documenti e cliccare

annulla Lavorazione . . , . .
sul pulsante . Questa funzione sposta il documento nell’elenco dei documenti

da completare e cancella le eventuali annotazioni inserite in fase di completamento.
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Stampe

18 Menu Stampe

Protocollo Informatico Configurazione  Protocollazione  Assegnazione  Amministrazione  Archivio | Stampe | Utlitd  Opzioni  Finestre 7

Reqistro di giornata

Principale Demografico Tributi R agioneria Ufficio Tecnico Registra di protacollo nestre aperte
Reqistro dei protocalli riservati

Reqistro di protocollo per tipologia
Reqistro costi corrispondenza
Diskinta per ufficio

Diskinta costi corrispondenza
Etichette Inditizzo

18.1 Registro di giornata

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

o

o Giornaliero del Protocollo Informatico

Q Reqistro Giornaliero ﬁ Wisualizza il log ﬁ Yisualizza la stampa 24 Ankeprima stampa Reqgistro

Aggioma
Giorno | Frima Op. | Itima Op. | Cperatore | Data Registro
14/032007 14/03/2007 14:45:59 14/03/2007 15:34:50 Scalco Giorgio 14/03/2007 15:41:53
14/032007 14032007 14:45:59 14/03/2007 15:34:50 Scalco Giorgio 14/03/2007 15:41:47
13/04/2008 izrego Flavio 13042006 05:01:28

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

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

. . . F.egistro Giornaliero
di creazione del registro: LA

. , . . L e . visualizza i |
Al termine dell'operazione sara possibile vedere il file di log con il pulsante 48 Visualezaillog

ﬁ Wisualizza la stampa

, oppure

vedere I'anteprima del registro giornaliero in file PDF con la funzione , oppure

. . . . . . i Ankeprima stampa Registro
sara possibile aprire in anteprima la stampa del registro con la funzione = .
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18.2 Registro di protocollo

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

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

ONnare un coneygamenio a report

ﬂ Ok, annulla

[] wisualizza ordinamenta

iy ‘ (o @_] Fegistru:u del F‘ru:utu:u:u:ullc*

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

|'u_’T

[ ok B3 Annulla [ Wisualizza i parametri standard)]

& Registra del Pratacollo

STAMPA REGISTRO DI PROTOCOLLO

# Dalla daka I:l w  #glladata I:l -
Data di stampa | 06/02/2008 |+

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

18.3 Registro dei protocolli riservati

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

18.4 Registro di protocollo per tipologia

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

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

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli per i quali si & provveduto a delle
spedizioni (e quindi solo dei protocolli in uscita) con riportato per ogni protocollo I'eventuale importo
delle spese di spedizione e la data di spedizione inserita nell’apposita maschera (vedere Gestione
Costi). Per la procedura di stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

18.6 Distinta per ufficio

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli suddivisi per U.O. di destinazione.
E’ possibile indicare, oltre all’intervallo di date per cui si desidera la distinta (unici campi
obbligatori), il tipo di protocollo (Entrata, Uscita, Interno), I'ufficio o gli uffici a cui sono stati inviati i
protocolli o da cui sono partiti i protocolli (€ attiva la multiselezione degli uffici).

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

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

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

S1AZ10NE Pal dmelri ol siaimpd

7 ok B Annulla [ visualizza i parametri standard

& Stampa della Distinta

STAMPA DELLA DISTINTA PER UFFICIO

# Selezionare la data da | 25/01/2008 |w| &l | 30/01/2008 |+

[JEnkrata [JUscita [ ] Interno

IIfficio Pertinente
&
€]

UIFficia Protocollatare | El
IUtente Protocollatore | El
Asseqnatore | E“

Data di stampa | 12/06/2008 |+
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18.7 Distinta costi corrispondenza

Questa funzione permette di stampare un elenco dei protocolli per i quali si & provveduto a delle
spedizioni (e quindi solo dei protocolli in uscita) e per i quali é stato indicato il tipo di documento.
L’elenco verra suddiviso per tipo di documento, con l'indicazione dell’eventuale importo dellespese
di spedizione e la data di spedizione inserita nellapposita maschera (vedere Gestione Costi). In
sostanza si tratta della stampa trattata in precedenza Registro di protocollo per tipologia con
'aggiunta delle informazioni sui costi di spedizione e sulla data di spedizione. Per la proceduradi
stampa vedere le istruzioni presenti nel paragrafo Registro di Protocollo.

18.8 Etichette Indirizzo

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

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

g Selezione Etichetta
9 ok B Annulla

Selezionare la prima
etichetta disponibile

Copie

MNum, copie

[] Copie su pagina nuaova

[] separa copie
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19 Stampa etichette (segnatura)

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

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

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

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

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

cartacei, al termine salvare cliccando sul = pulsante e chiudere la maschera.

#a Protocollo Informatico - Parametriutente 4 .4
File
B @B

PARAMETRI UTEMNTE:

Starnpa Etichette

stampa l'etichetta per la segnatura dei documenti cartacei

l 2 PROTOCOLLO G, .

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

A questo punto la stampa delle etichette e attiva.

Il software di protocollo in automatico stampa un’etichetta quando si registra un documento (in
sostanza quando si salva nella maschera di registrazione del protocollo). Se si vogliono stampare
altre copie delle etichette, nella maschera di registrazione del protocollo € presente il pulsante

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

SAGA S.p.A. P.I./C.F. IT10611050153 MILANO — 20143 ORZINUOVI (BS) - 25034
Cap. Soc. € 2.100.000,00 i.v. R.E.A. MI 1389340 Via S.Rita da Cascia, 33 Via del Commercio, 35
saga@saga.it Reg. Imp. IT10611050153 Tel 02/81.88.01 (r.a.) Tel 030/99.49.011 (r.a.)

http://www.saga.it (ex MI 146-324295) Fax 02/89.19.02.38 Fax 030/94.18.33


mailto:saga@saga.it
http://www.saga.it/

CERTIFI¢

Soluzioni Sy
Software H
X

SAGA Rif.: Sicr@Web_Manuale_utente_pro_v1l_6_rel_1_0_17_7_0.doc — pag. 69

Gestione Flussi

20 Differenze di funzionamento con la gestione flussi

Attivando il parametro di gestione flussi per 'AOO (vedi manuale di configurazione), alcuni
comportamenti del software di protocollo possono subire delle variazioni.

Con l'attivazione di questo parametro il software di protocollo diventa un vero e proprio gestore dei
flussi documentali che hanno come punto di partenza comune il protocollo. Con apposite
configurazioni dell'organigramma, possono essere definiti i percorsi che devono essere compiuti dai
documenti affinché arrivino al destinatario finale, ed il destinatario finale avra la possibilita di gestire
le proprie attivita e di archiviarle una volta terminate.

Verra di seguito analizzato il comportamento del software di protocollo in seguito all’attivazione del
parametro di gestione flussi.

20.1 Funzionamento per chi protocolla

Nella maschera di registrazione del protocollo in Entrata, i possibili destinatari per competenza o
conoscenza del documento possono essere filtrati, ovvero si pud configurare il protocollo affinché in
fase di registrazione di un documento, 'elenco dei destinatari comprenda solo i cosiddetti “uffici di
prima assegnazione”.

Il ruolo da configurare per 'UO € “Prima assegnazione dei protocolli” (per la parametrizzazione si
rimanda al manuale di configurazione).

= =)
File Collegamento  Assegnazione  Ukiliea
O B @ @&
#_% REGISTRAZIONE IN ENTRATA
* Oggetka |E]
*Mitkenke [Posta Mon Certificata IZ||| | |g
Indirizzo | Cittd cap | prov. [ ]
E-mail | Assegnatore | E“
Aleri mittenti | | (2]
Ufficio dest, | \ | |E]
Ricewutail l:l | aleore l:l Prat, mitkente | | data | |v | Conoscenza
Tipo documento | | |E M.documento | | data | |v
Classificazione| ||E] ..-.ga ”m - I ": I I E
Fascicalo | | |E] ﬂ K Esci
Docurmento |Cartaceo B“ 4 allega un documents l
- @- | Unita Organizzative
[ 8 allegati | iy A3 - Grandi Opere
ﬁ A1 - Amministr ativa
fy A2 - Conkabilita e Finanza [42]
Moke = Skaff
ﬁ A6 - Museo Biblioteca e Archivio [46]
gy A4 - Lavari Pubblici
E - A5 - Urbanistica
ﬁ UP TOSCA [TOSCA] Presenta una configura
[« »
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Analogamente, per i protocolli in Uscita, la lista dei possibili uffici per conoscenza comprende solo
“uffici di prima assegnazione”.

Per i protocolli Interni, sia per il campo “Ufficio dest.” che per gli uffici di conoscenza é possibile
selezionare solo “uffici di prima assegnazione”.

Questa funzionalita permette quindi di assegnare i documenti in entrata, uscita o interni solo ad un
ristretto elenco di uffici i quali saranno i primi destinatari della posta incaricati dello smistamento
dei documenti alle varie unita organizzative (ovvero gli uffici dell’organigramma).

Un’altra funzionalitd che si attiva con la gestione flussi, riguarda la limitazione del campo ufficio
mittente in fase di registrazione dei protocolli in Uscita ed Interni.

= o)
File Collegamento Assegnazione  Utilita
a 8 &
3
% REGISTRAZIONE IN USCITA
*Qggetto i@
*Destinatario [Fosta Non Certificata =] 1 (8
Indiizzo [ | cis car [ | pov.[ ]
E-mail | |
Altri destinatar | (8]
& Ufficio mittente [ ] [El
i3 )=}
‘ ‘ ‘_] File Collegamento  Assegnazione  Lkilitd
Tipo documento £ N.dd
o = 0O & B @
Classificazione | {1
Fascicolo | | & é%r REGISTRAZIONE INTERNA
Documento [Cartaceo [F][ &> allega un documento | + Oggetto |@
|8 Allegati|
Altrl destinatas | (2]
hote 2+ Ufficia mittente [ ] [ *Ufficio dest. | | &
[ Conoscenza
Tipo documento | ] |@ N documente I:l data I:lv
Classificagione | | &l
Fasticelo | | |E] [ Archiviato data l:l hd
Documento [Cartacen [ < sllega un documents |
(@ Alegati| ‘
RMote: ‘
[&- [& scalco Giorgio

Infatti, dopo I'attivazione dei flussi, nel campo mittente & possibile selezionare solo gli uffici di cui
I'utente fa parte. Per dare la possibilita ad alcuni utenti di protocollare per conto di altri uffici, il ruolo
da configurare per 'UO é “Edit List degli altri Uffici” (per la parametrizzazione si rimanda al
manuale di configurazione).

In questa maniera si puo ampliare la scelta degli uffici disponibili, definendo per ogni U.O. (e quindi
per tutti gli utenti che fanno parte dell’'ufficio) per quale altra U.O. puo protocollare.

Per [l'ufficio protocollo, che di solito protocolla in nome e per conto di qualsiasi U.O., piu
semplicemente si puo assegnare, agli utenti del protocollo, il permesso “Protocolla per altri uffici”.
In questa maniera, nel campo Ufficio mittente, sara visibile tutto 'organigramma.
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20.2 Funzionamento del ritiro posta o smistamento

Successivamente alla fase di prima assegnazione, effettuata da chi esegue la registrazione di
protocollo nel sistema informatico, si apre un ventaglio di opportunita di smistamento che segue le
regole definite a livello di organigramma.

Tutti i documenti assegnati vengono quindi trasmessi istantaneamente ai vari destinatari per
competenza e/o conoscenza. Tali documenti vengono visualizzati nella vista “Ritiro posta / Presa
in carico” presente nel menu “Assegnazione”.

Protocollo Informatic

File:

E ﬁ Wisualizza g Accetta

PROTOCOLLO SELEZIONATO

ﬁ Respingi

£ Smista

O Gest.Pratiche

Oggetto

Mittente |

Data | |

Criteri di selezione:Seleziona i doc assegnati da almeno:

Tipo assegnazione: | |E|| |fficia: | E“
Ass | Tipo Mumero Data Assegnata Mittente Oggetto UFFicio All

=y Cono E 000233002008 |14/0172008 12:33:30 14/01/2008 12:33:31 INTERSTUDIC ELENCO POLIZZE IM 5¢ A4 - Lavori Pub 1} E

B Comp | E 000207712008 |[11/01)2008 12:33:12 | 16/01/2008 11:28:05 PROVINCIA D SENTIERO MATURALIS A4 - Lavari Pub 1]

] Cono E 000Z077/2008 |[11/0172008 12:33:12 | 11/01/2008 12:33:13 PROVINCIA D SENTIERO MATURALIS A4 - Lavori Pub 1} B

B Comp | E 0001085/2008 |07/01/2008 16:15:49 07/01/2008 16:15:50 FIAT AUTO e INYIO CERTIFICATO D A4 - Lavari Pub 1]

] Cono E 0001026/2008 0700172008 15:13:57 07/01/2008 16:21:258 QUARTIERE & SEGMALAZIONI RILEYA A4 - Lavori Pub 1}

B Comp | E 00005342008 | 04/01/2005 09:00:13 |04/01/2008 12:11:11 |COMURNE DI CRIPARTO SPESE ANNO &4 - Lavori Pub 537 1]

] Comp  E 0000191/2008 |02/0172008 11:10:55 02/01/2008 11:10:58 CERVELLIM MsISTANZA PER EROGAZ A4 - Lavori Pub

i) Cono I 0073821/2007 |30/12/2007 10:13:56 30/12/2007 10:13:57 Polizia Locale - COMUNICAZIONE PER A4 - Lavari Pub 1]

=y Cono I 007368002007 |28/12)2007 10:53:39 258/12/2007 10:53:40 Polizia Locale - RIF,0069385/2007 - PF A4 - Lavori Pub 1}

i) Cono | E 0073598/2007 |28/12/2007 09:02:54 28/12/2007 09:02:55 SAM GIORGIC SOSTITIUZIONE IMPIAN A4 - Lavari Pub 1]

] Cono E 0073485/2007 2701202007 16:00:26 27/12/2007 16:00:27 DALLA PALMA DEMUMCIA DI INIZIO L A4 - Lavori Pub 1}

B Cono | E 0073197/2007 |24/12/2007 15:53:58 24/12/2007 15:53:59 BOMNATO AGC SEGMALANC MAMNCAMNZ A4 - Lavari Pub 1]

=y Cono I 0073081/2007 |24/12)2007 11:57:26 24/12/2007 11;57:29 Polizia Locale - RIF.0072512/2007 - YI A4 - Lavori Pub E
Mum, assegnazioni selezionate; 634 Ié PROTOCOLLD G,

Nella parte bassa della maschera € presente il numero totale dei protocolli in elenco, selezionando
un tipo di assegnazione e/o un ufficio, il totale viene ricalcolato.

Nella penultima colonna a destra, la presenza dell’icona “T | indica se chi ci ha smistato il
protocollo ha inserito anche delle note di smistamento (per lo smistamento vedere i paragrafi
seguenti). Per visualizzare la nota, evidenziare la riga del protocollo, cliccare con il tasto destro del
mouse, selezionare la voce Info Assegnazioni

AMMO A4 - Lavori Pub <5 0
(L) Yedi Originale

| Iﬁ Info Asseqnazioni |
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nella successiva maschera che si apre, selezionando I'assegnazione a voi destinata, vengono
mostrate nella parte bassa le note inserite in fase di smistamento.

i

File

PROTOCOLLO IN ENTRATA N.0D00S84 /2008
Reaqistrato da Bonato Marinella il 04/01/2008 alle ore 09:00:13 | Visualizza Loag. .. |

Competenza

In competenza a: nessuno.

7] Assegnazione per Competenza:

040172008 12:11:11 - Richiesta di presa in carico a ‘A4 - Lavori Pubblici [41] [Grego Flavio]
04/01/20058 12:08:41 - Restituita da "4l - Servizio Personale [13] [Pilla Matteao]

Muotivazioni: Yedi nota Pilla

| | &, PROTOCOLLOG...

nella vista “Ritiro posta / Presa in carico” il destinatario ha tre opzioni identificate con altrettanti
pulsanti: “Accetta”, “Respingi”, “Smista”.

Le funzioni di Accettazione e Restituzione funzionano anche selezionando piu protocolli
contemporaneamente.

La funzione di smistamento funziona selezionando piu protocolli solo se nella maschera di ritiro
posta si indica il Tipo asssgnazione: | ] e N =],
Siricorda che la multiselezione funziona come in Windows con il tasto SHIFT o CTRL.

& pecstta Accetta: permette di accettare la presa in carico del protocollo selezionato.
Selezionando un documento e cliccando sul pulsante “Accetta”, viene chiesto all’'utente di
confermare la presa in carico del documento in quanto I'operazione non é reversibile.

2 Resping Respingi: permette di respingere al mittente il protocollo selezionato.
Nel caso in cui il mittente sia I'ufficio protocollo, il documento torna al protocollo per una nuova
assegnazione (tali documenti sono raccolti nella vista Assegnazione - Protocolli non assegnati).
Nel caso in cui il documento ci sia stato trasmesso da un ufficio diverso dall’ufficio protocollo (ad
esempio dal Dirigente dell’Area), il documento tornera nella maschera di “Ritiro posta / Presa in
carico” dell'ufficio che ci ha trasmesso il documento.
Selezionando un documento e cliccando sul pulsante “Respingi”, viene chiesto all’'utente di
confermare la restituzione del documento e successivamente é richiesto obbligatoriamente
l'inserimento della motivazione della restituzione.
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A smista gmista: permette di smistare il documento ad altri uffici. L’elenco degli uffici a cui
smistare la posta si imposta nell’organigramma ed il ruolo da configurare per 'UO & “White List delle
assegnazioni” (per la parametrizzazione si rimanda al manuale di configurazione).

Selezionando un documento ricevuto per competenza e cliccando sul pulsante “Smista”, si apre una
maschera in cui l'utente puod scegliere se smistare il documento per competenza e/o conoscenza: &
sufficiente spuntare il flag dell’assegnazione che si intende cambiare e procedere ad una nuova
selezione. Una volta effettuata la nuova selezione si deve premere sul pulsante del dischetto per
salvare.

Un documento ricevuto per competenza puO essere smistato sia per competenza che per
conoscenza: é sufficiente spuntare entrambi i flag presenti nella maschera di smistamento

ASSEGNAZIONE AD UNITA" ORGANIZZATIV A

Asseqnazione per compekenza | | |ﬂ- A4 - Lavari Pubblici [41] |E|||E]
Asseqnazione per conoscenza |84 - Lavari Pubblici [41]
A
F
Moke
' 2 PROTOCOLLO G... [? & &b

N.B.: & consigliato attivare la spunta solo sul tipo di assegnazione che si intende modificare,
altrimenti si creano nuovamente delle trasmissioni gia fatte.
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Selezionando un documento ricevuto per conoscenza e cliccando sul pulsante “Smista”, si apre una
maschera in cui 'utente pud smistare il documento solo per conoscenza:

- Protocollo Informatico - ione Protocollo
File

=

ASSEGNAZIONE AD UMITA' ORGANIZZATIVA

Asseqnazione per conoscenza (G4 - Lavori Pubblici [41]

%] /5H

Mote

' & PROTOCOLLO G... [? & b

e sufficiente spuntare il flag dell’assegnazione per conoscenza e cliccare sul pulsante I per

aggiungere nuove assegnazioni o sul pulsante €] per togliere le assegnazioni gia presenti. Una
volta effettuata la nuova selezione si deve salvare per confermare lo smistamento.

Si ricorda che in fase di eliminazione di un ufficio presente nella lista per conoscenza, il software
effettua un controllo se l'utente ha i permessi per eliminare quella U.O. Il permesso di eliminare un
ufficio € dato solo agli utenti che possono smistare a quella U.O.

N.B. Un documento ricevuto per conoscenza puod essere smistato solo per conoscenza.

20.3 Modifica assegnazione

Modifica Assegnazione: permette di modificare 'assegnazione di un protocollo selezionato ed &
attiva solo agli utenti con il permesso Modifica Assegnazione. Per modificare le assegnazioni é
necessario spuntare il tipo di assegnazione che si intende modificare.

La modifica dell’ufficio mittente & possibile solo per i protocolli spediti da uffici di cui I'utente fa
parte o per i quali 'utente pud protocollare (U.O. in Edit List Altri Uffici), ed e possibile la modifica
solo con uffici di cui 'utente fa parte o per i quali I'utente pud protocollare. Se I'utente ha anche il
permesso Protocolla per altri uffici, pud modificare l'ufficio mittente di qualsiasi documento ed
impostare un qualsiasi ufficio dell'organigramma.

La modifica dell’ufficio destinatario per competenza e/o conoscenza ¢ disabilitata di defaul. Gli utenti
che possiedono il permesso Revisione delle Assegnazioni, possono modificare le assegnazioni per
competenza e/o conoscenza di qualsiasi documento e riassegnarle a qualsiasi altra U.O.
dellorganigramma, solamente se per quella assegnazione non € ancora stato fatto il ritiro posta.
Infatti un documento preso in carico non pud essere ridestinato ad altro ufficio con questa
funzionalita; per effettuare la rassegnazione ad altra U.O. 'utente che ha in carico il documento deve
effettuare 'errato ritiro e poi la restituzione al mittente.
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