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1 Generalita

Il presente documento ha lo scopo di descrivere tutte le funzionalita presenti nell’applicativo
denominato “Protocollo Informatico”. Per quanto riguarda la parte di amministrazione
dell’applicativo, fare riferimento al manuale utente dell’amministratore.

Il “Protocollo” e un applicativo Web che consente di registrare e gestire la corrispondenza in entrata
e in uscita dei flussi documentali, e di organizzare in modo completo la struttura dell’Ente.

Le funzionalita accessibili tramite I’applicazione si suddividono in:

Funzionalita di livello Ente: (funzionalita di Amministratore)
e BACK OFFICE

Funzionalita di livello AOQO: (funzionalita di Protocollista)
e PROTOCOLLO
e ANAGRAFICA

1.1 Funzionalita di livello ente

L’accesso a questo tipo di funzionalita & governato dai profili di livello Ente associati all’operatore
collegato. Gli utenti con privilegi amministrativi possono accedere in modo parziale o totale,
secondo il tipo di autorizzazione concessa.

Per maggiori dettagli sulle funzionalita di livello Ente consultare il manuale utente
dell’ Amministratore
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1.2 Funzionalita di livello AOO

E’ possibile accedere alle funzionalita di questo livello solamente dopo avere selezionato I’AOO
per la quale s’intende operare. Tale scelta si effettua selezionando I’AOO di interesse tra quelle
elencate nella corrispondente lista.

Nella lista compare I’elenco delle AOO collegate alla struttura di appartenenza dell’utente. Per

maggiori dettagli consultare la sezione relativa alla profilazione degli utenti.

AQD associata

ll

L accesso a questo tipo di funzionalita € governato dai profili di livello AOO associati all’operatore

collegato.

In base a tali profili I’'utente potra avere 0 meno accesso alle sottofunzionalita, ed i rami saranno
rispettivamente presenti o non presenti.

Le funzioni di livello Aoo sono:
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- ¢¥Protocallo
— ¢ ¥Protocallo in Arrivo
¢ Protocolli di Competenza
® Storia Dati Vincolati
¥ Protocallo in Partenza
® Storia Dati Vincolati
{}F’rntncnllazinne Rapida
iy Lettura Codice a Barre
anterrngazinne Frotocolli
® Interrogazione Protocolli
# Interrogazione Protocolli Avanzata
® Elenco Protocolli
Qﬁtampa Fegistro Protocollo
QHegistrn di Emergenza
QEIencn messagai ricevuti
QEIencn messadai inviati
¥ Gestione Tabelle
¢ Oggetti Standard
# Tipi Documenta
® Cariche
¥ Immagini
¥ Gestione Fascicalo
® Interrogazione Fascicaoli
® Elenco Fascicoli
- £¥Anaarafica
- {¥Anagrafica interna
® Ricerca Strutture
® Ricerca AQOQ
- Qﬁ.nagraﬂca esterna
¢ Gestione Anagrafica
¢ Gestione Tipologie Anagrafica

Il modulo Protocollo contiene le seguenti funzionalita:

Protocollo in Arrivo: inserimento, Ricerca e Navigazione, Replica, Modifica, Annullamento,
Protocolli di Competenza' e Visualizzazione Storico Dati Vincolati.

Protocollo in Partenza: inserimento, Ricerca e Navigazione, Replica, Modifica, Annullamento
e Visualizzazione Storico Dati Vincolati.

Protocollazione Rapida: inserimento in modalita di Protocollo in Arrivo.

Lettura Codice a Barre* lettura di un Codice a Barre e identificazione del Protocollo
corrispondente.

Interrogazione Protocolli: Due tipologie di interrogazione (avanzata e semplificata) dei dati
presenti in archivio attraverso diversi criteri di ricerca.

Stampa Libro Protocollo: stampa del Libro Protocollo nella sua forma tradizionale, in
modalita Aggiornamento o Ristampa.

! Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Smistamento interno. In tal caso il ramo ‘Protocolli di Competenza’
non comparira.
2 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Codici a Barre. In tal caso il corrispondente ramo non comparira.
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Registro di Emergenza: registrazione degli estremi dei provvedimenti d'emergenza.

Elenco messaggi ricevuti: visualizzazione dell’elenco dei messaggi pervenuti nell’ambito
dell’Interscambio documentale.

Elenco messaggi inviati: visualizzazione dell’elenco di tutti i messaggi strutturati inviati dal
sistema di Interscambio.

Gestione Tabelle: gestione (inserimento, cancellazione e modifica) di voci nelle tabelle
standard, cioé oggetti, cariche e tipi documento. Le funzioni di Gestione Tabelle sono:

1. Oggetti Standard
2. Tipi Documento
3. Cariche

Immagini®; gestione dei documenti elettronici associati al documento principale di un
protocollo presente in archivio e/o ad un suo allegato.

Gestione Fascicolo: gestione del repertorio dei fascicoli e dei sottofascicoli.

Interrogazione Fascicoli: Interrogazione dei fascicoli presenti in archivio attraverso diversi
criteri di ricerca dinamici.

Il modulo Anagrafica contiene le seguenti funzionalita:

Anagrafica interna: permette la consultazione dei rapporti gerarchici all’interno
dell’organizzazione, sia dal punto di vista della dipendenza amministrativa dell’utente che
dell’appartenenza ad una o pit AOO. Le funzioni di Anagrafica Interna sono:

1. Ricerca Strutture
2. Ricerca AOO

Anagrafica esterna: consente la gestione delle funzionalita relative ai soggetti anagrafici. Le
funzioni di Anagrafica Esterna sono:

1. Gestione Anagrafica (Inserimenti e Ricerche)
2. Gestione Tipologia Anagrafica

® Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione immagini. In tal caso il corrispondente ramo non comparira.
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2 Protocollo

2.1 Protocollo in Arrivo

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti con Visibilita Arrivi abilitata.

<} Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer E”E|El

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2 :,'

ElEAEA RN S (& || O B | B Pukd
Inzensci || 1Anding || Frolsg Frirmo Fure S o

Framared || Zomfigra || Msd e || Inwio conf. || nvio agg. || Invie ece. [Shitdi

Ente Brasile __ Protocolloin Arrvo B
Utente Salgado Sebas| | Numero | | jevFcom | Struttura D Protocollo Precedente [ Successivo
igl:;m 2 » Data  [12102005 | Ora| 17:56 | Anno[2005 | Prot.Prec. [ | Mro[ | Tipo[ |
associata
S Riservato ||| Protocolista Prat. Succ. [ oo I | et |
1 m— Sl
+ ¢pBack Office
- 4 Statistiche Pratica | | M.Reg.Emergenza| |
- &9 Gestione Legislatur : E
— ¢ 9Frotocollo Note o] Tipo Documento | |
+ {yProtocollo in A =1 Spec. al Tipo Doc. | |
+ {¥Protocolloin Pal AnnoM.ro Prot
- {¥Protocollaziane Mittent;a ) |:|I| | Data Dncumerﬂu:nma Timbro Pnstale|:|

- yLettura Codice &

+ ¢ yInterrogazione P Allegati| Destinatari *| Mittente * Classiﬂcazione|Referenti|
- ¢ ¥5tampa Registn| Anagrafica Mittente Tempnranea Tipulugia:|:|

| IRENSIOUIEME (o peepy | | Ricerca |
- ¢¥Elenco messag

. {}Elenco messag Azzocia Sogy. Interno
+ ¥ Gestione Tahell | Denominazione Azzocia Sogy. Esterno
< gyImmagini Associs Preferito
+ i i . .
i3 Gestions Fascic ) Mome di colui che
+ {yAnaorafica Carica| | s el |

4Jr

1 [ =

@‘I Operazione completata ‘-3 Inkranet locale

I campi previsti in Protocollo in Arrivo sono:

Numero: ad ogni documento inserito in archivio € attribuito un numero di protocollo progressivo;
da quel momento in poi il documento, nell’ambito dell’AOO e dell’anno in corso, sara identificato.
In fase d’Inserimento ordinario il sistema genera il numero dopo aver attivato il tasto “Inserisci”,
mentre sara impostato automaticamente nel caso di un protocollo recuperato dal Registro di
Emergenza.

Cod. Struttura: é il codice della Struttura per cui si decide di protocollare.
E’ possibile modificare tale struttura in base alla visibilita assegnata al protocollista collegato (voce
“Visibilita Protocolli e Oggetti std” del profilo livello AOO):
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e Totale sull’AOQ: e possibile modificare la struttura. Premendo il pulsante [l viene proposta
una videata contenente le strutture associate all’AOQO corrente.

e Gerarchica a partire dalla Struttura di appartenenza: & possibile modificare la struttura.

Premendo il pulsante Ll viene proposta una videata contenente le strutture gerarchicamente
dipendenti dalla corrente.

e Sulla Struttura di appartenenza: non e possibile modificare la struttura. 1l pulsante e
nascosto.

Anno: rappresenta I’anno di protocollazione; fa parte dei campi che identificano univocamente il
protocollo (insieme al numero e al codice dell’AOQ). In fase d’Inserimento il sistema imposta
automaticamente I’anno in corso.

Data e Ora: rappresentano la data e I’ora di protocollazione. In fase d’Inserimento sono impostati
automaticamente alla data e ora attuali.

Riservato: riquadro che permette di rendere il protocollo riservato, il cui campo oggetto & destinato
ad essere consultato esclusivamente da utenti abilitati alla gestione dei protocolli riservati; solo
questi ultimi utenti, inoltre, avranno la possibilita di effettuare eventuali modifiche. Gli utenti non
abilitati alla gestione dei protocolli riservati vedranno il riquadro disabilitato e non potranno rendere
riservato un protocollo.

Protocollo Precedente: anno e numero del protocollo precedente. Attivando il pulsante il

sistema permette di specificare I’anno e il numero di protocollo del documento di entrata o di uscita
che s’intende collegare.

A Imposta Protocollo Precedente ... E|E|E]

Anno (2004 Humero |:|

Se I’anno non viene specificato , la procedura imposta automaticamente I’anno in corso.

In fase di protocollazione, digitando il numero di protocollo precedente nel campo specifico e

premendo il pulsante , verranno proposti automaticamente gli estremi del protocollo
precedente, con la possibilita di apportare modifiche. Gli estremi replicati sono: Oggetto, Mittente,
Destinatario e Fascicolo. Il campo “Tipo” visualizza la tipologia del protocollo (“A” Arrivo, “P”
Partenza).

Oggetto: campo descrittivo libero, obbligatorio. Attivando I’apposito pulsante E I’Oggetto pud
essere richiamato e scelto tra una serie di oggetti standard, inseriti in un’apposita tabella. Tuttavia,
anche dopo aver richiamato un oggetto standard, sara possibile intervenire per effettuare modifiche
al testo.
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Pratica: campo non obbligatorio che consente di inserire gli estremi della pratica associata al
protocollo (ad es. numero di una delibera/determina).

Numero Registro di Emergenza: Campo in sola lettura. Viene valorizzato dalla procedura di
recupero registro emergenza; indica il numero del provvedimento dal quale il protocollo é stato,
eventualmente, recuperato. Per maggiori dettagli consultare il par. 2.14.

Tipo Documento: la funzione consente di indicare la tipologia della lettera da protocollare, ad
esempio specificando se si tratta di Fax, Raccomandata, Raccomandata AR, ecc. Da scegliere

necessariamente all’interno di un elenco predefinito, che si richiama con I’apposito pulsante Q

Nel caso in cui venga erroneamente selezionato il tipo documento, con il pulsante @ sara
possibile cancellarlo.

Specificazione Tipo Documento: campo di testo libero non obbligatorio, che consente di
specificare ulteriormente il tipo documento prescelto.

Note: campo di testo libero in cui e possibile specificare eventuali annotazioni; non obbligatorio.
Anno/ Numero Protocollo Mittente: Anno e numero di protocollo mittente.

Data Lettera: data della lettera del mittente; non puo essere maggiore della Data Protocollo e della
Data del Timbro Postale. La data deve essere impostata nel formato gg-mm-aaaa.

Data Timbro: data del timbro postale; non puo essere maggiore della Data Protocollo. Se presente
non puo essere minore della Data Lettera. La data deve essere impostata nel formato gg-mm-aaaa.

Protocollista: contiene la matricola dell’utente collegato. Campo presentato automaticamente dal
sistema e non modificabile.

I campi previsti nella cartella Mittente sono i seguenti:

Allegati| Destinatari *| Mittente = Classiﬂcaziune| Referenti|

Anagrafica Mittente Temporanea Tipologia: |:|

Cod.Fisc/P.L| || Ricerca |

Azzocia S0gd. Interno

i

Denominazione Azzocia Sogy. Esterno

Az=socia Preferito

Home di colui che

Carica X _
riveste la carica

PR

Anagrafica Mittente Temporanea: campo non modificabile, che indica se il soggetto anagrafico
indicato come mittente é di tipo temporaneo.
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Tipologia: campo di sola lettura che indica la tipologia anagrafica del mittente (fisica, giuridica o
unita locale). 1l valore viene presentato automaticamente a seguito della ricerca anagrafica. Non
impostabile.

Cod. Fisc. / P.1.: consente di impostare come mittente il soggetto giuridico/fisico corrispondente al
codice fiscale o alla partita IVA specificati; tale soggetto sara automaticamente visualizzato e

impostato attivando la ricerca tramite I’apposito pulsante.

Dettaglio I\/Iittente: la funzione consente di visualizzare alcuni dati di dettaglio del
mittente, quali indirizzo, citta, provincia. La funzione si attiva dopo aver selezionato il mittente
desiderato, prelevandolo dall’archivio anagrafico, mentre rimane disattivata se il mittente e di tipo
temporaneo.

Inzerizci

Inserimento nuovo Mittente temporaneo L_T=re_1I: permette all’utente, se abilitato alla gestione
dell’ Anagrafica Temporanea, di inserire in modo rapido un nuovo soggetto anagrafico. Dovra
inserire solamente la denominazione e il tipo. (v. paragrafo 2.6.2).

Ricerca del mittente da archivio /433°cia Soaa Esternol.

dall’archivio anagrafico (v. paragrafo 2.6.1).

consente la ricerca del soggetto mittente

Ricerca del mittente da archivio anagrafiche interne | 4ssacia Sogg. Interna . .o ncente [a ricerca del
soggetto mittente dall’archivio delle anagrafiche interne relative ad Aoo e Strutture.

Ricerca del mittente dalle Anagrafiche preferite : consente la ricerca del soggetto
mittente dall’elenco delle Anagrafiche preferite (v. paragrafo 2.6.3).

Denominazione: campo non digitabile contenente la denominazione del mittente.

Carica: la funzione consente di specificare il ruolo e il nominativo della persona di riferimento nel
caso in cui il mittente sia una Persona Giuridica o un’Unita Locale. E’ possibile scegliere il ruolo,

tra le cariche standard proposte nella tabella richiamabile con il pulsante E Campo non
obbligatorio.

Nome di colui che riveste la carica: campo non obbligatorio; se & impostata la carica, € possibile
digitare il cognome e nome della persona che riveste la carica specificata. (Ad esempio: per
protocollare una lettera ricevuta dal Direttore Paolo Rossini della Societa Verdi S.p.A., nel campo
Carica selezionare il ruolo ‘Direttore’, mentre nel campo Nome di colui che riveste la carica,
digitare ‘Rossini Paolo’. (Il mittente ‘Societa Verdi S.p.A.” s’inserisce nel campo Denominazione).
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| campi previsti nella cartella Destinatari sono i seguenti:
Allegati||Destinatari ™ Mittente *| Classiﬂcazinne| F:eferentil
ELEMCO DESTIMNATARI ESTERMI
Denominazgione Temp. | Conosc.
Agiungi
AgoiungiPref
ELEMCO DESTIMNATARI IMTERMI *
Crenominazione Conose,
A cyogiungi

Elenco Destinatari Esterni: grazie al pulsante , passando attraverso la Ricerca
Anagrafica (v. paragrafo 2.6.1) & possibile inserire uno o piu destinatari esterni, diretti o per
conoscenza. Chi e abilitato alla gestione dell’Anagrafica Temporanea pu0 saltare la ricerca

anai rafica, inserendo in modalita temporanea uno o piu destinatari attraverso il pulsante
(v. paragrafo 2.6.2i. Selezionando un destinatario di tipo “non temporaneo” gia in lista,
attraverso il pulsante e possibile visualizzare maggiori informazioni; inoltre se si tratta
di una Persona Giuridica o un’Unita Locale, e possibile specificare il ruolo e il nominativo della

persona alla cui attenzione € inviata la lettera. Il pulsante consente di cancellare dalla
lista il destinatario (di qualungue tipo) correntemente selezionato.

Elenco Destinatari Interni: Passando tramite il pulsante attraverso una Ricerca AOO e
Strutture (v. paragrafo 2.6.3), € possibile inserire un elenco di destinatari interni. Anche in questo
caso, selezionando una voce dall’elenco, e possibile eliminare dalla lista il destinatario

corrispondente, tramite il pulsante , 0 visualizzarne maiiiori Informazioni, oltre che
specificarne la persona di riferimento, tramite il pulsante . In fase di modifica viene

mantenuta memoria di eventuali destinatari rimossi, visualizzabili tramite il pulsante ;
ogni qualvolta venga rimosso un destinatario interno, la procedura presentera una richiesta della
motivazione che ha portato all’eliminazione.
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I campi previsti nella cartella Allegati sono i seguenti:
llegati Destinatari *| Mittente *| Classiﬂcazinne| Referenti|
Allegatil |
Allegati ey

|D|:u:umer|t|:| Principale | Blicks
fAnd=ing
r:,;l-'lrlrl';

Numero Allegati: € possibile indicare il numero degli allegati al documento. Tale numero puo
essere anche superiore al numero dei titoli effettivamente indicati nel campo successivo, poiché le
due funzioni “Numero Allegati’ e ‘Allegati’ non sono strettamente legate fra loro. Se il profilo di
livello AOO “Numero Allegati Obbligatorio” & impostato, questo campo deve essere valorizzato,
eventualmente con valore “0”.

Allegati: elenco dei campi testuali che permettono di identificare meglio gli allegati, inserendone
titolo o riferimenti vari. Qualora il campo “Numero allegati” non sia impostato o abbia un valore
inferiore al numero di elementi qui inserito, lo stesso sara aggiornato in base al numero di titoli

==
effettivamente presenti. Per inserire la dicitura di un allegato occorre premere il pulsante '

per modificarlo occorre selezionarlo e premere il pulsante ; per rimuoverlo dall’elenco

Fo-
occorre selezionarlo e premere il pulsante . Il campo Tipologia allegati puo essere massimo

=ac—
| e | e |
c—

lungo 100 caratteri.Per visualizzare il dettaglio premere il pulsante 228 |

I campi previsti nella cartella Classificazione sono i seguenti:

Allegati| Destinatari *| Mittente *| Classificaziong Referanti

Classificazione Segnatura

[

InsFapida

p

Insensci

i
A
-';3&14
R

+ b3 -
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Elenco voci di classificazione: e una lista di voci di classificazione o riferimenti a fascicoli. Per
impostare una nuova voce occorre premere il pulsante e navigare nell’albero del titolario di
classificazione (v. paragrafo 2.8) oppure premere il pulsante L= | per inserire in modalita
manuale un indice di classificazione; per modificare una voce occorre selezionarla e premere il
A . .
pulsante M=#¥=2]- par rimuovere una voce dall’elenco occorre selezionarla e premere il pulsante
=
™ ). Nella registrazione di un protocollo si possono inserire piu fascicoli.

| campi previsti nella cartella Referenti sono i seguenti:

Allegati| Destinatari *| Mitterite: *| Classiﬂcazinne| Refarenti

Cognome Home - - -
| | | | er Iniziale [ Andiungi ] [Hmerca da Elenco
Cognarme Maorme Stato In data hot. Rifiuto Eliminato

Cognome: cognome del referente da ricercare da elenco (attraverso il pulsante [Ricerca ¢a E'E”m]) 0

da inserire in modalitd manuale (attraversoilpulsante[ Agglung! ]).

Nome: nome del referente da inserire in modalita manuale (attraverso il pulsante [ Aggiung ]).

Per iniziale: opzione di ricerca sul campo cognome.
Elenco voci Referenti: ¢ la lista dei referenti del Protocollo in Arrivo.

Per associare un referente ad un Protocollo & quindi possibile ricercarlo da elenco (utenti collegati
all’AOO) oppure aggiungerlo in modalita manuale. Nel primo caso verra preimpostato lo stato
(“Notificato” o “Preso in Carico”) in base al profilo di livello AOO dell’utente selezionato (voce
“Presa in carico automatica”), mentre nel secondo caso lo stato sara automaticamente “Preso in
Carico”.

Selezionando un elemento in lista e possibile eseguire le seguenti operazioni:

¢+ Eliminazione. Premendo il pulsante e possibile cancellare dalla lista referenti appena
inseriti o impostare una data fine per i referenti gia salvati. In quest’ultimo caso I’operazione
verra inoltrata insieme alla modifica del Protocollo in Arrivo.
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% Rifiuto. Premendo il pulsante * @& possibile forzare I’operazione di rifiuto (v.
paragrafo 2.1.11.3).

2.1.1 INSERIMENTO PROTOCOLLO IN ARRIVO

Questa funzionalita & accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Arrivi.

“Eh
La funzione consente di registrare gli estremi del documento da protocollare.
Si distinguono tre tipi di Inserimento di un protocollo:

Inserimento Ordinario: € la protocollazione delle corrispondenze della giornata; per effettuare un
inserimento di questo tipo I’utente non deve impostare il numero di protocollo in quanto lo stesso
sara assegnato dal sistema in fase d’inserimento.

Inserimento Pregresso: rappresenta la protocollazione di documenti pregressi, cioé pervenuti nel
periodo antecedente I’inizio della protocollazione informatizzata. Per effettuare un inserimento di
questo tipo I’utente deve impostare il Numero (gia assegnato a suo tempo manualmente), I’Anno e
la Data del protocollo (questi ultimi due dati devono essere coerenti tra loro). Affinché il documento
sia riconosciuto come pregresso, inoltre, € necessario che la data impostata sia antecedente rispetto
a quella riconosciuta dal sistema come data di fine pregresso, che varia contestualmente all’AOQO di
appartenenza dell’utente.

Inserimento Recupero: a seguito di un Provvedimento di Emergenza determinato da interruzione del
sistema informativo, e possibile riservare delle sequenze di numeri al recupero dei protocolli relativi
al periodo di interruzione. In tal caso I’archiviazione dei protocolli da recuperare avviene
impostando manualmente il Numero. Il sistema verifica che questa informazione sia associata ad un
provvedimento di emergenza e che non sia gia avvenuto il recupero.

“Eh
Dopo aver digitato tutti i dati inerenti al protocollo, premendo il pulsante , il sistema
comunichera il Numero corrispondente al protocollo appena inserito.

* Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Smistamento interno. In tal caso il pulsante Rifiuta non sara visibile.
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2 Protocollo Inserito - Microsoft Internet ... E“E|E|

Il protocollo 00009245 f 2004 ' stato inserito

[0]39 || Stampa

Ok

Il sistema effettua la pulizia della videata per procedere all’inserimento di un nuovo protocollo in

AIrrivo.

T

Se I’ente é abilitato (il tasto sara attivato), potra stampare I’etichetta di segnatura del protocollo

inserito. Tale etichetta dovra essere apportata sull’originale del documento .

2.1.2 VERIFICA PROTOCOLLI DOPPI/SIMILI

Il sistema all’atto dell’inserimento o della modifica di un protocollo, verifichera se esistono in

archivio protocolli doppi (protocolli aventi mittente, anno di protocollo mittente e numero di
protocollo mittente uguali a quelli indicati); nel caso in cui I'utente sia opportunamente abilitato,
verifichera inoltre la presenza di protocolli simili (protocolli aventi I’oggetto e il mittente, oppure
I’oggetto il mittente e la data documento uguali a quelli indicati). In presenza di protocolli doppi o

simili, prima di procedere al salvataggio verra richiesta conferma:

2 Attenzione - Microsoft Inter... E]|E|E|

Attenzione: esistono protocalli gimili.
Frocedere ugualmente??

=i || Mo || Wisualizza...

E’ possibile scegliere di:

e Annullare il salvataggio premendo No;
e Procedere col salvataggio ignorando I’avviso e premendo Si;
e Visualizzare i protocolli doppi/simili premendo “Visualizza”
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Nell’ultimo caso si aprira la seguente maschera di consultazione:

2 Dettaglio Protocollo - Microsoft Internet Explorer [ZIIEI[EI

LItirmo

il N ‘ L H LA ‘

Dati Generali Protocollo
Mumero 0000263 § 83 | Cod.Struttura 55 | Data [12410/2005 - 17:05

Riservato Protocollista | 55 |
Oiggetto

Ogoetto

£
—
b

Tipo Documento | | Spec. al Tipo Doc. | |
N.ro Prot. Mittente |1

) | Data Documento |:| Data Timbro Postale |:|
Anno Prot. Mittente [2003 |

Allegati

Allegatid |

Alleati

|D|:u:ument|:| Principale

Destinatari
Denominazione
55 |

Mittente
Denominazione [ao0 per wi commercio |

Classificazione
Classificazione Segnatura

L’utente puo scorrere i vari protocolli elencati utilizzando le frecce di navigazione per verificare i
dati di dettaglio dei protocolli doppi/simili.

Alla chiusura della maschera si ripresenta la finestra di richiesta conferma con le tre opzioni Si, No,
Visualizza.

Nel caso di conferma da parte dell’utente, il sistema inviera una e-mail di notifica avente come
mittente I’indirizzo dell’utente protocollante e come destinatari le e-mail dei referenti in base ai loro
profili di livello AOO (voce “Notifica Email”). Il testo della e-mail conterra informazioni
dettagliate sul numero di Protocollo, Data,Ora, Ente, AOO e Utente.
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2.1.3 RICERCA E NAVIGAZIONE

Funzioni di consultazione di documenti gia presenti in archivio. Tutte le funzioni di ricerca sono

subordinate al livello di visibilita dell’utente, che e definita nel parametro
“Visibilita Totale Protocolli di tutte le Strutture dell’AOQO”.

LAY

del profilo AOO

s . s .. . . - . . .
¥ai & | Questa funzionalita consente di visualizzare i dati di un particolare protocollo in arrivo. Il
pulsante Vai A... provoca I’apertura di una finestra di dialogo in cui & possibile inserire Numero e
Anno del protocollo che si vuole ricercare; la ricerca viene avviata confermando I’operazione

attraverso il pulsante .

2 Vai A... - Microsoft Inte... E|§|g|

Numero | | 1 fmFcom |

Anno 255¢ |

Navigazione: e possibile la navigazione all’interno di una lista di protocolli in arrivo, relativamente

ad uno stesso anno, ordinata per numero progressivo.

Free. | consente di visualizzare i dati del protocollo precedente a quello corrente.

suet | consente di visualizzare i dati del protocollo successivo a quello corrente.

Fim2 ] consente di visualizzare il primo protocollo della lista.

ttime | consente di visualizzare i dati dell’ultimo protocollo della lista.

Se ¢ stato selezionato il primo protocollo della lista, il sistema disabilitera i pulsanti Precedente e
Primo, mentre saranno abilitati i pulsanti Successivo ed Ultimo. Viceversa, se é stato selezionato
I’ultimo protocollo della lista, il sistema disabilitera i pulsanti Successivo ed Ultimo, per abilitare i

pulsanti Precedente e Primo.
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2.1.4 REPLICA PROTOCOLLO IN ARRIVO

Questa funzionalita é accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Arrivi.

Il sistema consente di inserire un nuovo protocollo in arrivo, a partire da quello visualizzato,

_
replicandone (mediante il pulsante ), le seguenti informazioni:

Tipo Protocollo;

Oggetto;

Destinatari;

Protocollo Precedente;

Tipo Documento;

Referente®;

Numero Allegati (solo per gli utenti che hanno I’obbligatorita ad indicare il numero degli
allegati in fase di inserimento protocollo) e Descrizione Allegati.

e Elenco voci di classificazione
e Mittente®

Il sistema assegnera al protocollo un nuovo numero e la data di sistema.

Come nel caso dell’inserimento, sara consentito impostare le altre informazioni.

> |1 campo referente viene replicato solo se & abilitato il parametro “Replica Referente” nei profili di livello AOO.
® 11 campo mittente viene replicato solo se & abilitato il parametro “Replica Mittene protocollo in arrivo” nei profili di
livello AOO.




(@) csipiemonte PROTOCOLLO WEB

MANUALE UTENTE PROTOCOLLISTA Versione 1

Pag 20 di 136

2.1.5 MODIFICA PROTOCOLLO IN ARRIVO

Questa funzionalita e accessibile agli utenti aventi un profilo a livello di AOO che gli permette di
gestire i protocolli in arrivo/partenza e la voce di profilo ‘Escludi modifica protocolli’ non
selezionato.

Partendo da un protocollo trovato in seguito ad una ricerca, questa funzione (pulsante )
consente di modificarne i dati di registrazione.

Il sistema non permette di modificare protocolli annullati.
Non é consentita la modifica di protocolli riservati, da parte di utenti non autorizzati.

Un messaggio di avvertimento verra visualizzato quando, in seguito a modifica di alcuni dati, il
sistema rilevi un errore. In assenza di errori comparira un messaggio di avvenuta modifica, senza
richiesta di conferma.

Nel caso di eliminazione di Destinatari interni (solo in caso si tratti di strutture associate all’AOO
corrente o0 dell’AOO stessa) o di modifica del Referente, il sistema chiedera di specificarne la
Motivazione, gestendo la storia delle modifiche. Non é obbligatorio specificare la motivazione.

Anche nel caso di modifica protocollo il sistema prima di procedere verifichera la presenza di
protocolli doppi/simili gia salvati in archivio. Per una descrizione dettagliata del controllo
doppi/simili consultare il paragrafo 2.1.2

2.1.5.1 Dati Vincolati

Nella piu generale funzionalita di modifica, rientra anche il caso di modifica ai dati del protocollo
che hanno la proprieta di essere “Vincolati”, ovvero possono essere modificati solo da utenti
abilitati alla “Gestione Dati vincolati”. | Dati Vincolati del protocollo in arrivo sono:

Oggetto;

Mittente;

Data lettera;

Anno/Numero Protocollo mittente;
Numero allegati.

Elenco voci di classificazione

All’atto della modifica del Protocollo, qualora venga riscontrata una modifica’ ad un dato vincolato,
il sistema registra il vecchio valore, la data e la matricola del protocollista che ha effettuato la
modifica.

" Un dato vincolato si considera modificato anche se in origine non aveva valore; analogo il caso di un dato vincolato il
cui valore viene cancellato. Questi casi riguardano solo i dati non obbligatori.
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2.1.5.1.1 Il dato vincolato “Lista voci di classificazione”

L’elenco delle voci di classificazione é considerato dato vincolato. Ogni operazione di aggiunta,
eliminazione o modifica di una voce, pertanto, costituisce modifica al dato.

L’operazione di specializzazione di una voce di classificazione (ad esempio il passaggio dal vecchio
valore “XXX” al nuovo “XXX.YYY/00001”) non costituisce modifica, e quindi non comportera la
storicizzazione del vecchio valore.

2.1.6 ANNULLAMENTO

Questa funzionalita & accessibile agli utenti aventi un profilo a livello di AOO che gli permette di
gestire i protocolli in arrivo/partenza e la voce di profilo “Escludi annullamento protocolli” non
selezionato.

Funzione che consente, una volta selezionato un protocollo, di effettuarne I’annullamento (pulsante

forf

Sebbene venga effettuata una cancellazione logica del protocollo, quest’ultimo potra continuare ad
essere oggetto di visualizzazione, senza pero possibilita di modifica.

All’atto dell’annullamento il sistema richiedera di specificarne la Motivazione.

Il sistema, al momento dell’annullamento di un protocollo, registra la matricola del protocollista e la
Data di sistema.

Non é consentito I’annullamento di protocolli riservati da parte di utenti non autorizzati.
Non e data, inoltre, la possibilita di annullare un protocollo contenente Anagrafiche Temporanee.

Per annullare un protocollo che sia citato come Successivo del proprio precedente, il protocollista
dovra prima cancellare il riferimento precedente.

Per poter annullare un protocollo che abbia un riferimento ad un successivo, il protocollista dovra
prima cancellare il riferimento precedente di tutti gli appartenenti alla lista che verra mostrata. Tale
lista conterra, infatti, lo stesso protocollo successivo e tutti gli eventuali protocolli aventi come
precedente quello che s’intende annullare.

Quando I’utente preme il pulsante si apre una finestra in cui inserire il motivo di annullamento del
protocollo.
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A Annulla - Microsoft Internet Explorer, E”E'E'

Mativo annullamento protocallo
hativo annullamernto -

Fegistra

Il sistema restituisce all’utente il messaggio di protocollo annullato.

Qualora il protocollo in arrivo sia ricevuto da Interscambio documentale, il sistema invia al mittente
il messaggio di annullamento.

2.1.7 INVIO CONFERMA

Questa funzionalita & accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Interscambio.
Funzione che consente, una volta selezionato un protocollo, di inviare una conferma di ricezione

(pulsante ).
P

Il pulsante é abilitato per le segnature ricevute il cui mittente ha fatto esplicita richiesta di una
conferma ricezione. Se per questo protocollo la conferma e gia stata inviata il pulsante e
disabilitato.

Il sistema restituisce all’utente il messaggio con I’esito dell’invio e chiude la popup.

Microsoft Internet Explorer, [‘$_<|

' E Conferma di ricezione inviaka corretkamente,
L
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2.1.8 INVIO AGGIORNAMENTO

Questa funzionalita & accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Interscambio.
Funzione che consente, una volta selezionato un protocollo, di inviare un aggiornamento (pulsante

Invio agg. )

Il pulsante ¢ abilitato per messaggi gia acquisiti contenenti una segnatura in cui é specificato che si
attende conferma e quest’ultima deve essere gia stata inviata.

Il sistema restituisce all’utente il messaggio con I’esito dell’invio e chiude la popup.
Microsoft Internet Explorer g|

L] "_-. Agagiornamenta inviaka corretkamente,
[

2.1.9 INVIO ECCEZIONE

Questa funzionalita é accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Interscambio.
Funzione che consente, una volta selezionato un protocollo, di inviare una notifica eccezione

(pulsante ).

Quando I’utente preme il pulsante si apre la popup in cui deve inserire la motivazione
dell’eccezione.
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A Invia Eccezione - Microsoft Inte. .. |Z||E|[5__<|

Testo da inserire
Testo del mezsaggio eccezione N

Il sistema richiama il servizio di Interscambio per I’invio dell’eccezione. Il sistema restituisce
all’utente il messaggio con I’esito dell’invio e chiude la popup.

Microsoft Internet Explorer, ['5_<|

T E Motifica eccezione inviaka corretkamente,
L
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2.1.10 VISUALIZZAZIONE STORICO DATI VINCOLATI

La funzione permette di prendere visione della memoria dei Dati Vincolati. Vengono, infatti,
memorizzati i Dati Vincolati modificati di un protocollo in arrivo.

2} Protocollo Web, - Microsoft Internet Explorer, r'__”'E|E|
File Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 :,'

il | | + Pulisci
Rizerca Frime Fore ainn 11 i, Chiud

Ente Brasile Storia Dati Vincolati

Utente Salgado Sehas{ | Mumers[ |/ A0OJAFCOM | ¢ Annof2005 | Data modifica

Codice 55 Oggetto

A00 associata Matricola [ ]

WFCOM
1 — 5
+ gyBack Office =
- Oy Statistiche Humero Allegati
- gy Gestione Legislatyy Matricala [ 1 Nroallegat |
- & yProtocollo Mittente
— {yProtocollo in Arri Watricola I:l
- @ Protocollidi
@ Storia Dativ Mittente =
+ ¢¥Protocolloin Pal =
- ¢ 3Profocollazione | pata Documento
_;_ gh'izt'rgagg;g:;; Matricala |:| Data documento|:|
- ¥5tampa Registn — Protocolio Mittente
- ¢ ¥Reqgistro diEme  Matricola |:|
: SE:EEEE mgigzg Annoitl. protocollo mittente | |
+ {¥Gestione Tabell - Indice di Classificazione
+ ¢y Gestione Fascic Indici di =
i (< SR el E Classificazione 7]
@ Operazione completata ‘-3 Intranet locale

Qualora sia caricato un protocollo nella finestra Protocollo in arrivo, portandosi nella schermata
Storia dati Vincolati, il sistema provvedera a caricare automaticamente i vecchi valori dei dati
vincolati del protocollo di cui sopra.

In condizioni normali & possibile visualizzare i vecchi valori dei dati vincolati di qualsiasi
protocollo in arrivo, impostando il numero di protocollo e I’anno nei relativi campi ed attivando il

pulsante .
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2.1.11 VISUALIZZAZIONE PROTOCOLLI DI COMPETENZA®

La funzione permette di visualizzare i protocolli in arrivo di competenza ed eventualmente di
prenderli in carica e/o rifiutarli.

2l Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer,

File Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 :,’
F&-;'rm Eifrts || Visuaheza || Ricerca

Ente Brasile Situazione Protocolli |
Utente Salgado Sebas Criteri di Ricerca

Codice 55 [* |Motificati [ |PresiinCarico [ |Rifiutati [ |Tutti
AOOD associata
VFC O Data Protocollo da: [1 51272004 | a:fzzr2iz004 |

K1 I IIIEI

+ ¢pBack Office
- 49 Ctatistiche Srmistato Motivazione

© {¥Gestione Legislatur Mumero i Struttura | Ogoetto | Mittente Stato In data Rifiuto Eliminato

- 43Frotocolln B |[65 |l52 | [p5080 | [Comune di| [matificsta | 174272004 || |[17112r2004 |
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@'] Operazione completata . J Intranet locale

Situazione Protocolli Assegnati

2.1.11.1 Ricerca
E’ possibile ricercare i protocolli di competenza per stato (Notificati/Presi in Carico/Rifiutati/Tutti)
e per data di protocollazione (specificando eventualmente la data inizio e la data fine attraverso i
campi Dalla Data e Alla Data).

2.1.11.2 Presain Carico

Selezionando uno o piu protocolli di competenza non eliminati in stato notificato si attiva il

Presain A A Lo .
pulsante . Premendo il pulsante viene richiesta la conferma dell’operazione.

& Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Smistamento interno. In tal caso il corrispondente ramo non
comparira.
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Microsoft Internet Explorer, [5__<|

\:..:/ Confermi la Presa in Carico dei Protocolli selezionatit

| oK |[ Annulla ]

Premendo il pulsante OK viene modificato lo stato e aggiornata la lista.

2.1.11.3 Rifiuta
Selezionando uno o piu protocolli di competenza non eliminati in stato notificato o preso in carico

si attiva il pulsante . Premendo il pulsante viene richiesta la conferma dell’operazione.

Microsoft Internet Explorer, [5_(|

\:.p Confermi il rifiuta dei Pratocalli selezionati?

[ I, |[ annulla ]

Premendo il pulsante OK viene proposta una videata per registrare il motivo del rifiuto.

3 Motivo Rifiuto - Microsoft Internet Explorer |Z||E|[z|
Motivo Rifiuto
E
-

Fiegistra
i i ifi i i
Premendo il pulsante 72" ] viene modificato lo stato e aggiornata la lista.
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2.1.11.4 Visualizza

Dopo aver selezionato una riga dalla lista, tramite I’apposito pulsante [MsuEizza] ¢ nossibile
visualizzare i dati di dettaglio del corrispondente protocollo; verra visualizzata la schermata di

Protocollo in Arrivo (v. paragrafo 2.1).

Dalla schermata di dettaglio sara inoltre possibile navigare® tra i protocolli di competenza, mediante

R
i pulsanti LFrim=

J H L
Frec. Suce.

‘ ¥

Ultimo

° Normalmente la navigazione avviene in modalita sequenziale, come descritto nei capitoli relativi alla navigazione per
Protocollo in Arrivo e Protocollo in Partenza. Qualora la visualizzazione di un Protocollo sia richiesta a partire
dall’elenco risultante dell’interrogazione, allora la navigazione riguardera gli elementi dell’elenco stesso e sara

confinata alla pagina corrente di tale elenco.
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2.2 Protocollo in Partenza

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti con Visibilita Partenze abilitata.

-2} Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, flﬁ|§|
File Modifica Wisualizza  Preferiti - Strumenti 7 :,’
A AR AR Z |, [ ey |
Inzensei || [AmAne || Froine Prima Fere Zann Ultirmio Wai B Ay winkerer || ETEERT || Somfigrra || nd e (Lt Chivici

Ente Brasile Protocollo in Partenza |
Litente Salgado Sebas| | Mumero | |; IWFCOM |Struttura D Protocollo Precedente | Successivo
ige:;ce 2 » Data  [14102005 | Ora[ 17.06 | Anno[2005 | Prot. Prec. [ ] Mro[ ] Tipo[ ]
associata
sy Riservato|[[-| Protocolista wriemee| b |[EEER)
I 0 OO =]
+ gyBack Office
- & Statistiche Pratica | | M.Reg.Emergenza| |
- g3 Gestione Legislatur § E
- ¥Protocollo Mote 4] Tiro Documento | |
+ ¢¥Protocollo in Arri =1 spec. al Tipo Doc. | |

+ {¥Protocollo in Pa o -
-~ {yProtocallazions UMMicio Mittente [aco per wi commercia Referente | |

- i yletiura Codice 5| pjsgat|[Destinatari = Classificazions

. .
. gg::;:;ga;';;i; ELENCO DESTINATARI ESTERNI
- $¥Registro di Eme Denominazione Temp. | Conosc.

- & 3Elenco messag Acigiurg
- & 3Elenco messag AggiungiPref
+ ¢pGestione Tahell

© &¥Immagini ELEMCO DESTIMATARI INTERMI

+ Gestione Fascic P
o Denominazione Canosc,
+ £9Anagrafica

Aggiungi

L1 [

@ Operazione completata ‘-J Intranet locale

| campi previsti in Protocollo in Partenza sono:

Numero: ad ogni documento inserito in archivio e attribuito un numero di protocollo progressivo;
da quel momento in poi il documento, nell’ambito dell’AOO e dell’anno in corso, sara identificato.
In fase d’Inserimento ordinario il sistema genera il numero dopo aver attivato il tasto “Inserisci”,
mentre sara impostato automaticamente nel caso di un protocollo recuperato dal Registro di

Emergenza..

Cod. Struttura: ¢ il codice della Struttura per cui si decide di protocollare.
E’ possibile modificare tale struttura in base alla visibilita assegnata al protocollista collegato
“Visibilita Protocolli e Oggetti std” del profilo livello AOO):

(voce

e Totale sull’AOO: ¢ possibile modificare la struttura. Premendo il pulsante ) viene proposta

una videata contenente le strutture associate all’AOO corrente.
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e Gerarchica a partire dalla Struttura di appartenenza: & possibile modificare la struttura.

Premendo il pulsante .- viene proposta una videata contenente le strutture gerarchicamente
dipendenti dalla corrente.

e Sulla Struttura di appartenenza: non e possibile modificare la struttura. 1l pulsante e
nascosto.

Anno: rappresenta I’anno di protocollazione; fa parte dei campi che identificano univocamente il
protocollo (insieme al numero e al codice dell’AOO). In fase d’Inserimento il sistema imposta
automaticamente I’anno in corso.

Data e Ora: rappresentano la data e I’ora di protocollazione. In fase di Inserimento sono impostati
automaticamente alla data e ora attuali.

Riservato: riquadro che permette di rendere il protocollo riservato, il cui campo oggetto e destinato
ad essere consultato esclusivamente da utenti abilitati alla gestione dei protocolli riservati. Solo
questi ultimi utenti, inoltre, avranno la possibilita di effettuare eventuali modifiche. Gli utenti non
abilitati alla gestione dei protocolli riservati vedranno il riquadro disabilitato e non potranno rendere
riservato un protocollo.

Protocollo Precedente: anno e numero del protocollo precedente. Attivando il pulsante Al
sistema permette di specificare I’anno e il numero di protocollo del documento di entrata o di uscita
che s’intende collegare.

<3 Imposta Protocollo Precedente ... E|E|E]

Se I’anno non viene specificato , la procedura imposta automaticamente I’anno in corso.

La procedura impostera automaticamente I'anno in base a quello del protocollo in fase di redazione.
Il Tipo di protocollo & un dato derivato, che non e possibile inserire. Confermando I'impostazione

del protocollo precedente tramite I'apposito pulsante , il sistema automaticamente
calcola il tipo di protocollo riferito e copia alcuni dati dello stesso in quello corrente, purché gli
stessi dati non abbiano gia un valore; in particolare valorizza i seguenti campi: Oggetto, Mittente,
Destinatario, Referente e Fascicolo. Se il protocollo citato come precedente non ha un protocollo
successivo di riferimento, il protocollo corrente diventera il suo successivo.
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Oggetto: campo descrittivo libero, obbligatorio. Attivando I’apposito pulsante Q I’Oggetto puo
essere richiamato e scelto tra una serie di oggetti standard, inseriti in un’apposita tabella. Tuttavia,
anche dopo aver richiamato un oggetto standard, sara possibile intervenire per effettuare modifiche
al campo.

Pratica: campo non obbligatorio che consente di inserire gli estremi della pratica associata al
protocollo (ad es. numero di una delibera/determina).

Numero Registro di Emergenza: Campo in sola lettura. Viene valorizzato dalla procedura di
recupero registro emergenza; indica il numero del provvedimento dal quale il protocollo é stato,
eventualmente, recuperato. Per maggiori dettagli consultare il par. 2.14.

Tipo Documento: la funzione consente di indicare la tipologia della lettera da protocollare, ad
esempio specificando se si tratta di Fax, Raccomandata, Raccomandata AR, ecc. Da scegliere

necessariamente all’interno di un elenco predefinito, che si richiama con I’apposito pulsante E

Nel caso in cui venga erroneamente selezionato il tipo documento, con il pulsante sara
possibile cancellarlo.

Specificazione Tipo Documento: campo di testo libero non obbligatorio, che consente di
specificare ulteriormente il tipo documento prescelto.

Note: campo di testo libero in cui e possibile specificare eventuali annotazioni; non obbligatorio.

Ufficio Mittente: contiene I’AOO di appartenenza dell’utente collegato. Campo presentato
automaticamente dal sistema e non modificabile.

Referente: nominativo del referente nell’ufficio.

Protocollista: contiene la matricola dell’utente collegato. Campo presentato automaticamente dal
sistema e non modificabile.
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| campi previsti nella cartella Destinatari sono i seguenti:
Allegati| Destinatari * Classificazione
ELERCD DESTIMATARI ESTERRI
Denominazgione Temp. | Conosc.
Aoiungi
AggiungiPref
ELEMCD DESTIMATARI IMTERMI
Denominazione Conosc.
Aoiungi

Elenco Destinatari Esterni: grazie al pulsante , passando attraverso la Ricerca
Anagrafica @ possibile inserire uno o piu destinatari esterni, mentre con il pulsante e
possibile aggiungere uno o piu destinatari esterni dall’elenco dei preferiti (v. paragrafo 2.6.3). Chi é
abilitato alla gestione dell’ Anagrafica Temporanea puo saltare la ricerca anagrafica, inserendo in
modalita temporanea uno o piu destinatari, tramite il pulsante d Selezionando un
destinatario di tipo non temporaneo dalla lista, grazie al pulsante e possibile
visualizzarne maggiori informazioni, inoltre se si tratta di una Persona Giuridica o un’Unita Locale,
e possibile specificare il ruolo e il nominativo della persona alla cui attenzione ¢ inviata la lettera. Il
e |

pulsante consente di cancellare dalla lista il destinatario (di qualunque tipo)
correntemente selezionato.

Elenco Destinatari Interni: Passando tramite il pulsante attraverso una Ricerca AOO e
Strutture e possibile inserire un elenco di destinatari interni. Anche in questo caso, selezionando una
voce dall’elenco, e possibile eliminare dalla lista il destinatario corrispondente, tramite il pulsante

, 0 visualizzarne maggiori Informazioni, oltre che specificarne la persona di riferimento,
tramite il pulsante . In fase di modifica viene mantenuta memoria di eventuali destinatari

rimossi, visualizzabili tramite il pulsante ; ogni qualvolta venga rimosso un destinatario
interno, la procedura presentera una richiesta della motivazione che ha portato all’eliminazione.
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I campi previsti nella cartella Allegati sono i seguenti:
sllenati Destinatari *| Classiﬂcaziune|
Allegatid |
Allegati L
|D|:u:umer|t|:| Frincipale | M
[Anding

!
'
1
1

arerl

ol

o

'?

=i
B,
ITTTRAL

Numero Allegati: € possibile indicare il numero degli allegati al documento. Tale numero puo
essere anche superiore al numero dei titoli effettivamente indicati nel campo successivo, poiché le
due funzioni ‘Numero Allegati’ e ‘Allegati’ non sono strettamente legate fra loro. Se il profilo di
livello AOO “Numero Allegati Obbligatorio” & impostato, questo campo deve essere valorizzato,
eventualmente con valore “0”.

Allegati: elenco di campi testuali che permette di identificare meglio gli allegati, inserendone titolo
o riferimenti vari. Qualora il campo “Numero allegati” non sia impostato o abbia un valore
inferiore al numero di elementi qui inserito, lo stesso sara aggiornato in base al numero di titoli
effettivamente presenti. Per inserire un nuovo allegato occorre premere il pulsante ; per

modificare un allegato occorre selezionarlo e premere il pulsante ; per rimuovere un allegato

Fo™
dall’elenco occorre selezionarlo e premere il pulsante ; per visualizzare il dettaglio premere

il pulsante .

I campi previsti nella cartella Classificazione sono i seguenti:

Allegati| Destinatari *| Classificazione

Classificazione Seqnatura
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Elenco voci di classificazione: € una lista di voci di classificazione o riferimenti a fascicoli. Per

impostare una nuova voce occorre premere il pulsante e navigare nell’albero del titolario di

classificazione (v. paragrafo 2.8) oppure premere il pulsante L= | per inserire in modalita
manuale un indice di classificazione; per modificare una voce occorre selezionarla e premere il

pulsante ; per rimuovere una voce dall’elenco occorre selezionarla e premere il pulsante

=S
Elimina

2.2.1 INSERIMENTO PROTOCOLLO IN PARTENZA

Questa funzionalita é accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Partenze.

=5
La funzione consente di registrare gli estremi del documento da protocollare.
Come nel caso dell’arrivo, si distinguono tre tipi di Inserimento di un protocollo:

Inserimento Ordinario: € la protocollazione delle corrispondenze della giornata; per effettuare un
inserimento di questo tipo I’utente non deve impostare il numero di protocollo in quanto lo stesso
verra assegnato dal sistema in fase di inserimento.

Inserimento Pregresso: rappresenta la protocollazione di documenti pregressi, cioé pervenuti nel
periodo antecedente I’inizio della protocollazione informatizzata. Per effettuare un inserimento di
questo tipo I’utente deve impostare il Numero (gia assegnato a suo tempo manualmente), I’Anno e
la Data del protocollo (questi ultimi due dati devono essere coerenti tra loro). Affinché il documento
sia riconosciuto come pregresso, inoltre, € necessario che la data impostata sia antecedente rispetto
a quella riconosciuta dal sistema come data di fine pregresso, che varia contestualmente all’AOO di
appartenenza dell’utente.

Inserimento Recupero: a seguito di un Provvedimento di Emergenza determinato da interruzione del
sistema informativo, é possibile riservare delle sequenze di numeri al recupero dei protocolli relativi
al periodo di interruzione. In tal caso I’archiviazione dei protocolli da recuperare avviene
impostando manualmente il Numero. Il sistema verifica che questa informazione sia associata ad un
provvedimento di emergenza e che non sia gia avvenuto il recupero.

=)
Dopo aver digitato tutti i dati inerenti al protocollo, premendo il pulsante , il sistema
comunichera il Numero corrispondente al protocollo appena inserito.
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3 Protocollo Inserito - Microsoft Internet ... E“E|g|

Il protocollo 0000917 f 2004 &' stato inserito

Ok || Stampa

II sistema effettua la pulizia della videata per procedere all’inserimento di un nuovo
protocollo in Partenza.

T

Se I’ente é abilitato (il tasto sara attivato), potra stampare I’etichetta di segnatura del protocollo
inserito. Tale etichetta dovra essere apportata sull’originale del documento .

2.2.2 RICERCA E NAVIGAZIONE

Funzioni di consultazione di documenti gia presenti in archivio.

Tutte le funzioni di ricerca sono subordinate al livello di visibilita dell’utente, che & definita nel
parametro del profilo AOO “Visibilita Totale Protocolli di tutte le Strutture dell’AOQO”.

oy,
ok, . s . . . - . .
¥ai - | Questa funzionalita consente visualizzare i dati di un particolare protocollo in partenza. Il
pulsante Vai A... provoca I’apertura di una finestra di dialogo, tramite cui inserire Numero e Anno
del protocollo che si vuole ricercare; la ricerca viene avviata confermando I’operazione tramite il

pulsante ok |

3 Vai A... - Microsoft Inte... [Z“E|E|

Numero | | 1 fFCoM |

Anno 2064

Navigazione: E’ possibile la navigazione all’interno di una lista di protocolli in partenza,
relativamente ad uno stesso anno, ordinata per numero progressivo.
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Free. | consente di visualizzare i dati del protocollo precedente a quello corrente.

su==_J consente di visualizzare i dati del protocollo successivo a quello corrente.

Frim=_J consente di visualizzare il primo protocollo della lista.

ttime J consente di visualizzare i dati dell’ultimo protocollo della lista.

Se e stato selezionato il primo protocollo della lista, il sistema disabilitera i pulsanti Precedente e
Primo, mentre saranno abilitati i pulsanti Successivo ed Ultimo. Viceversa, se é stato selezionato
I’ultimo protocollo della lista, il sistema disabilitera i pulsanti Successivo ed Ultimo, per abilitare i

pulsanti Precedente e Primo.
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2.2.3 REPLICA PROTOCOLLO IN PARTENZA

Questa funzionalita & accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Partenze.

Il sistema consente di inserire un nuovo protocollo in partenza, a partire da quello visualizzato,

_
replicandone (mediante il pulsante ), le seguenti informazioni:

Tipo Protocollo;
Oggetto;
Mittente;

Tipo Documento;
Referente';

Protocollo Precedente;

allegati in fase di inserimento protocollo) e Descrizione Allegati.

Il sistema assegnera al protocollo un nuovo numero e la data di sistema.

Come nel caso dell’Inserimento, sara consentito impostare le altre informazioni.

| Etichette

Numero Allegati (solo per gli utenti che hanno I’obbligatorita ad indicare il numero degli

Il pulsante Etichette, abilitato solo per il protocollo in partenza, permette di effettuare una stampa
“etichette” di ogni destinatario esterno di un protocollo per il quale si e specificato, in fase di
inserimento anagrafica, I’Indirizzo e il Comune-Stato.

191 alcuni casi il referente viene replicato, in altri no. Dipende dalle personalizzazioni del protocollista
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2.2.4 MODIFICA PROTOCOLLO IN PARTENZA

Questa funzionalita e accessibile agli utenti aventi un profilo a livello di AOO che gli permette di
gestire i protocolli in arrivo/partenza e la voce di profilo ‘Escludi modifica protocolli’ non
selezionato.

Partendo da un protocollo trovato in seguito ad una ricerca, questa funzione (pulsante )
consente di modificarne i dati di registrazione.

Il sistema non permette di modificare protocolli annullati.
Non é consentita la modifica di protocolli riservati, da parte di utenti non autorizzati.

Un messaggio di avvertimento verra visualizzato quando, in seguito a modifica di alcuni dati, il
sistema rilevi un errore. In assenza di errori comparira un messaggio di avvenuta modifica, senza
richiesta di conferma.

2.2.4.1 Dati Vincolati

Nella piu generale funzionalita di modifica, rientra anche il caso di modifica ai dati del protocollo
che hanno la proprieta di essere “Vincolati”, ovvero possono essere modificati solo da utenti
abilitati alla “Gestione Dati vincolati”. | Dati Vincolati del protocollo in partenza sono:

Oggetto;

Lista destinatari;

Numero allegati.

Elenco voci di classificazione

All’atto della modifica del Protocollo, qualora venga riscontrata una modifica'* ad un dato
vincolato, il sistema registra il vecchio valore, la data e la matricola del protocollista che ha
effettuato la modifica.

2.2.4.1.1 Il dato vincolato “Lista voci di classificazione”

L’elenco delle voci di classificazione é considerato dato vincolato. Ogni operazione di aggiunta,
eliminazione o modifica di una voce, pertanto, costituisce modifica al dato.

L’operazione di specializzazione di una voce di classificazione (ad esempio il passaggio dal vecchio
valore “XXX" al nuovo “XXX.YYY/00001”) non costituisce modifica, e quindi non comportera la
storicizzazione del vecchio valore.

1 Un dato vincolato si considera modificato anche se in origine non aveva valore; analogo il caso di un dato vincolato il
cui valore viene cancellato. Questi casi riguardano solo i dati non obbligatori.
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2.2.5 ANNULLAMENTO

Questa funzionalita e accessibile agli utenti aventi un profilo a livello di AOO che gli permette di
gestire i protocolli in arrivo/partenza e la voce di profilo “Escludi annullamento protocolli” non
selezionato.

Funzione che consente, una volta selezionato un protocollo, di effettuarne I’annullamento (pulsante
=
Annulla )

Sebbene venga effettuata una cancellazione logica del protocollo, quest’ultimo potra continuare ad
essere oggetto di visualizzazione, senza pero possibilita di modifica.

All’atto dell’annullamento il sistema richiedera di specificarne la Motivazione.

Il sistema, al momento dell’annullamento di un protocollo, registra la matricola del protocollista e la
Data di sistema.

Non é consentito I’annullamento di protocolli riservati da parte di utenti non autorizzati.
Non é data, inoltre, la possibilita di annullare un protocollo contenente Anagrafiche Temporanee.

Per poter annullare un protocollo che sia citato come Successivo del proprio precedente, il
protocollista dovra prima cancellare il riferimento precedente.

Per poter annullare un protocollo che abbia un riferimento ad un successivo, il protocollista dovra
prima cancellare il riferimento precedente di tutti gli appartenenti alla lista che verra mostrata. Tale
lista conterra, infatti, lo stesso protocollo successivo e tutti gli eventuali protocolli aventi come
precedente quello che s’intende annullare.

2.2.6 INVIO SEGNATURA

Questa funzionalita & accessibile agli utenti abilitati alla Gestione Interscambio.

Funzione che consente, una volta selezionato un protocollo, di effettuarne I’invio della Segnatura

(pulsante ).

Una volta premuto il pulsante si apre una popup dove I’utente deve indicare:

e Se il messaggio deve essere spedito in forma cifrata (def. No).

o Se le eventuali risposte da parte dei destinatari devono essere inoltrate alla casella di posta
secondaria (def. No).

o Se la protocollazione presso i destinatari deve avvenire solo in seguito ad esplicito intervento
dell’operatore (def. No).

o Se nel messaggio sono presenti riferimenti a documenti cartacei (def. No).
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2} Invia Segnatura - Microsoft Internet Explorer,

CpZioni Segnatura

Cifratura del messaggio ﬂﬂi ND
Risposte alla casella secondatia Eﬂi ND
Intervento del protocallista Si ND
Fresenza allegati cartacei ﬂSi ND

Qpzioni Destinatari
ELEMCC DESTIMATARI ESTERMI

Cenominazione Conferma Ric.

Comune di Genziana

ELEMCO DESTINATARI INTERMI
LIffici Destinatari Conferma Ric.
COTCONSULTING VR

Il sistema verifica che fra i destinatari (interni e/o esterni) sia presente almeno una AOO per
competenza. Se cosi non ¢, I’utente viene avvisato con un messaggio e si chiude la popup.

Microsoft Internet Explorer, r5_<|

L] E Impossibile eseguire l'interscambio! Tra i destinaktari non sono presenti A00
L

Una volta premuto il pulsante “Ok” della precedente finestra il sistema richiama il servizio di
Interscambio dati di segnatura passandogli tutti i dati disponibili ed gli eventuali documenti binari
da allegare.

Il sistema restituisce all’utente un messaggio che indica I’esito dell’interscambio e chiude la popup.
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Microsoft Internet Explorer PX|

L] "_n. Segnatura inviata correttamente,
L

Se I’interscambio & avvenuto correttamente il pulsante “Invio” non sara piu abilitato per il
protocollo.
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2.2.7 VISUALIZZAZIONE STORICO DATI VINCOLATI

La funzione permette di prendere visione della memoria dei Dati Vincolati. Vengono, infatti,
memorizzati i Dati Vincolati modificati di un protocollo in partenza.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, o
z =

File  Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti

a, Hi | L |4 E]
Ricerca | Frimn Fire o 1IMime

Ente Brasile Storia Dati Vincolati
Utente Salgado Sebastian | MNumero| | { AOOWFEEM | 1 Anna[2004 ] Data modifical |
Codice 55 Oygetto
oo waticols [ ]
| WFCOM v -
Ogoetio =
+ 9Back Office ]
. QStatistiche Humero Allegati
- g Gestione Legislatura | Matricola 1 Mroallegati| |
- &yFrotocallo o Destinatari interni‘esterni
+ ¢¥Protocollo in AITIVEL e rieola l:l
— ¥Protocalla in Parte _ )
# Storia Dativing Destinatari -]
- gyProtocollazione g INterniestemi -
' 3'—9“”3 Codice a Bl ndice di Classificazione
+ Interrogazione Pro ;
- ¢ 9Stampa RegistroF
- {¥Registro di Emerg INdicidi 4]
- 4 yElenca messagyl Classificazione =

- ¢ 3Elenco messagyi

+ ¢pGestione Tahelle

-~ g ¥lmmagini

- &3 Gestione Fascical
+ £3Anagrafica

L1 [

@ Operazione completata %J Intranet locale

Qualora sia caricato un protocollo nella finestra Protocollo in partenza, portandosi nella schermata
Storia dati Vincolati, il sistema provvedera a caricare automaticamente i vecchi valori dei dati
vincolati del protocollo di cui sopra.

In condizioni normali & possibile visualizzare i vecchi valori dei dati vincolati di qualsiasi
protocollo in partenza, impostando il numero di protocollo e I’anno nei relativi campi ed attivando il

pulsante [Fie=rea |,
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2.3 Stampa veloce Timbri/Codice a Barre*

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti in base alla voce “Stampa veloce Timbri/Codice a
Barre” nel profilo di livello AOO.

=
Premendo il pulsante dalla videata di Protocollo in Arrivo o Protocollo in Partenza e
possibile effettuare la stampa veloce per i protocolli con Codice a Barre associato.

Microsoft Internet Explorer, §|

\:{‘} Procedere con la stampa veloce Timbrif Codice a barre?

[ o |[ Annulla ]

Premendo il pulsante OK si procede con la stampa veloce.

Le opzioni della stampa veloce sono delegate alle personalizzazioni di livello AOO :
e Timbro — Documento principale
e Codice a Barre - Documento principale
e Timbro — Allegati

e Codice a Barre — Allegati

Microsoft Internet Explorer E|

L] E La stampa & staka effettuaka
L

Un messaggio informera I’utente sull’esito della stampa.

12 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Timbri e/o gestione Codici a Barre. In tal caso saranno disabilitati
o resi invisibili alcuni pulsanti.
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2.4 Stampa completa Timbri/Codice a Barre=

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti in base alla voce “Stampa completa Timbri/Codice a
Barre” nel profilo di livello AOO.

Premendo il pulsante dalla videata di Protocollo in Arrivo o Protocollo in Partenza e
possibile effettuare la stampa completa per i protocolli con Codice a Barre associato.

Le opzioni della stampa sono ora personalizzabili grazie alla seguente videata:

2 Stampa completa TimbrifCodice a Barre - Microsoft Internet Explorer

Timbri

MUmern Cnpie":|

Timbri e Codice a Barre

Timhrn g Codice a Barre Cudice a Barre Murmero Cnpie:

Elenco Allegati

Dacumerto Principale |

Eelezinnatutti
gli allegati

Nel riquadro Timbri é possibile specificare il numero di copie da stampare.

Nel riquadro Timbri e Codici a Barre € possibile specificare la modalita di stampa (Timbro e
Codice a Barre/Codice a Barre) e il numero di copie da stampare. E’ possibile decidere di stampare

il Documento Principale e/o gli allegati selezionando le voci opportune in lista (¢ anche possibile
. Seleziona tutt
oli allegati )

selezionare tutti gli allegati grazie all’opzione

Premendo il pulsante si avvia la stampa.

3 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Timbri e/o gestione Codici a Barre. In tal caso saranno disabilitati
o resi invisibili alcuni pulsanti.
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Microsoft Internet Explorer, E|

L] "_n. La stampa & staka effettuaka
L

Un messaggio informera I’utente sull’esito della stampa.

2.5 Annulla e Rigenera Codice a Barre*

Questa funzionalita é accessibile dagli utenti in base alla voce “Annulla e Rigenera Codice a Barre”
nel profilo di livello AOO.

Premendo il pulsante M=23f=2] dalla videata di Protocollo in Arrivo o Protocollo in Partenza &
possibile annullare il codice a Barre corrente e rigenerarlo creandone una nuova versione.

A Annulla e Rigenera Codice a Barre - Microsoft Internet Explorer

Stampa veloce TimbrilCaodice a Barre

Elenco Allegati

Documento Principale |

.Selezinna tutti
ali allegati

[ Annulla e Rigenera ]

Selezionando dalla lista il Documento Principale e/o gli allegati di interesse vengono specificati
quali codici a Barre includere nell’operazione (€ anche possibile selezionare tutti gli allegati grazie

. Seleziona Stam aveloce TimbrifCodice a Barre
all’opzione gli allegati ), Selezionando I’opzione P

possibile inoltre lanciare la stampa veloce dei codici rigenerati (v. paragrafo 2.3).

é

Annulla e Rigenera

Premendo il pulsante [ ] il sistema mostra il seguente messaggio:

 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Codici a Barre. In tal caso il pulsante sara invisibile.
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Microsoft Internet Explorer, r‘s__<|

\_?/ Procedere con 'annullamento & |a rigenerazione?

| oK |[ Annulla ]

Premendo OK si procede con I’operazione e I’eventuale stampa veloce.
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2.6 Anagrafica in Protocollo

2.6.1 RICERCA ANAGRAFICA

La funzione consente la ricerca di nominativi presenti in Anagrafica ai fini della selezione del
Mittente (per protocollo in Arrivo) e/o dei Destinatari Esterni.

<3 Gestione Anagrafica - Microsoft Internet Explorer [Z||E|rz|

Ricerca Soggetti Esterni

Persnne Fisiche Persnne Giuridiche Unité Locali F'.G. e UL associate F'referiti

P. Amministrazione

Ente AOO Tempnranei Occasinnali F'eriniziale @
Campi diricerca
Denaminazione-Cognome Maome Comune-Stata Estero Prov-Sigla
Caodice Fiscale Partita lva Caodice Tipalogia

| | | | | | | [
Elementivisualizati [ | |

Tipo Sottotipo Denominazione Codice Indirizzo Cap Comune-5t

Riicerca
Ing.PF-P

11 | ]

Q,
La ricerca del nominativo avviene attivando il pulsante . Possono essere specificati diversi
filtri di ricerca; lasciando vuoto un campo, non sara impostato il filtro sullo stesso.

| nominativi estratti sono quelli che presentano le caratteristiche richieste dalla combinazione di
filtri impostata. Verranno presentati in una tabella, ordinati per denominazione, una pagina per

volta; per scorrere le diverse pagine, possono essere utilizzati i pulsanti e .
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Selezionando un unico soggetto, e possibile visualizzarne informazioni piu dettagliate, attraverso il

E=
= E <. . . -
pulsante 2128k | | *ytente, tramite il pulsante L2222 | potra infine scegliere da tale tabella il

soggetto da inserire come Mittente o i soggetti da inserire come Destinatari esterni, secondo il
contesto nel quale e stata avviata la ricerca.

E data, agli utenti abilitati alla Gestione anagrafica, la possibilita di effettuare I’inserimento di nuovi

soggetti. La funzionalita é richiamabile premendo i pulsanti LIn=FF-F& ‘ e ‘ I ‘ (Pinserimento di
una Unita Locale é possibile solo dopo avere selezionato una persona giuridica dall’elenco). Vedere
i paragrafi 3.2.1.2 e 3.2.1.3.

2.6.2 INSERIMENTO ANAGRAFICA TEMPORANEA

Il protocollista abilitato alla gestione dell’anagrafica temporanea potra avvalersi di questa
funzionalita, attraverso I’apposita finestra di inserimento “Nuova Anagrafica Temporanea”.

; Huova Anagrafica Temporanea - Microzoft Internet Explorer M=l EE I

Fisica Giuridica

Coghame | |

Mome | |

Insensci |

La tipologia anagrafica per le temporanee puo essere fisica (inserimento di Cognome e Nome) o
giuridica (Denominazione).

2.6.3 RICERCA PREFERITI

La funzione permette di consultare I’elenco delle Anagrafiche preferite relative all’AOO di
protocollazione, ai fini della selezione del Mittente (per protocollo in Arrivo) e/o dei Destinatari
Esterni.

La definizione delle anagrafiche preferite avviene nell’opportuna videata di Gestione Anagrafica (v.
paragrafo 3.2.1)
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Ricerca Preferiti

A Preferiti AOD WFCOM - Microsoft Internet Explorer

Tipo Sottotipo Denominazione Codice Ermail
i3 | [Erte | attro tet |[442244224 |[pipop@espin |
|G | | | |andrea [alx] | |andrea | | |
|G | |AOO | |C|:|mune di Genziana | | | |pru:uva@tin.'rt |
€ | [Erte | |Gianazienda o Il |
— fzziorna
|G | | | |G|ang|ur|d|u:u:|3 | |gg | | | E
F Il | |Gianveroni Giankattista |l Il | Bettagio
F Il | [Matarista Scatt Il Il | o
Seleziona

Premendo il pulsante e possibile ricaricare I’elenco dei preferiti ed aggiornare la lista
visualizzata.

Selezionando un unico soggetto, e possibile visualizzarne informazioni piu dettagliate, attraverso il

=a0—
e | e |

pulsante 24 | | *ytente, tramite il pulsante , potra infine scegliere da tale tabella il
soggetto da inserire come Mittente o i soggetti da inserire come Destinatari esterni, secondo il
contesto nel quale e stata avviata la ricerca.
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2.7 Ricerca entita interne

A Ricerca Entita interne - Microsoft Internet Explorer [Z||E|rz|

Ricerca
[ 400 [ | strutture
Codice | |
Denominazione | I~ |Per iniziale
Elermentivisualizzati [ | |
Tipo Codice Denominazgione

Riicerca

LirTTant s

Questa funzionalita consente la ricerca di AOO e/o Strutture, da inserire come Destinatari Interni di
Protocolli in Arrivo o in Partenza.

| filtri di ricerca impostabili sono:

e Codice

e Denominazione

e L’opzione ‘Per iniziale’ (applicata al campo Denominazione); in alternativa la ricerca viene
effettuata per valore contenuto. In ogni caso la valenza di questa selezione e subordinata
all’impostazione di un valore testuale sul campo Denominazione

La ricerca del nominativo avviene alla pressione del pulsante .

Le entita estratte sono quelle che presentano le caratteristiche richieste dalla combinazione di filtri
impostati.
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Selezionando un’unica entita, € possibile visualizzarne informazioni di dettaglio, attraverso il

S=
pulsante
==

L’utente, tramite il pulsante =22 | potra infine scegliere dall’elenco delle entita presentate
quelle da inserire come Destinatari interni. Notare che e possibile selezionare piu entita,
mantenendo premuto il tasto “Ctrl” della tastiera.

2.8 Classificazione

La funzione consente la ricerca di indici di classificazione o fascicoli da associare ad un protocollo.

Questa finestra e richiamata dal dettaglio di un protocollo in fase di inserimento o modifica, e
mostra il titolario valido alla data del protocollo (la data odierna qualora il protocollo sia in fase di
inserimento), nonché i fascicoli aperti.

<3 Mavigazione Classificazione con validita al 11,/11/2003 - Microsoft Internet Exp ) ] [

~ Paramedtri di Ricerca
Indice Classificazione | | | |Periniziale Ricerca P
|0R ~| Descrizione | | Periniziale Epan:l —
[=] » Brasile -] —Dati di dettaglio Fascicolo
P ABC i LIC AP ADCOMDO0T 2 Apert
] » BAM Codice  [LUC.ASP. | Stato [fpeta ]
> BN Struttura [5 | Tino
=] E Lrui.% Termini di conservazioneanni) 0|
] » &B1 ;:?truttura competente a cnncedere|
=] » agP ACCESSO

I 0000202003, Aperto
[*] = 0000352003, Aperta
I 0000452003, Apetto Tipo Dati |.ﬂ-.l:|:essibili
P 0000552003, Aperta Descrizione

[-] = 0000GI2003, Aperta

Luoga di conservazione [Archivio corrente

|
[=] » ADO Responsabile | |
|
|

fazcicolo per test -
[] = 0000782003, Apertao =
] W 000122003, Aperto
» IDE ~validita
> IR Data Apertura [0310/2003 |
» SDF _
> POF — |Data Chiusura | |
- FEH
= PR
[-] »TRE
[T e b0 E

Eq} [
Seleziona Storia
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Tramite la finestra che appare e possibile navigare nel titolario.

Per espandere un nodo premere sul simbolo [+ a fianco dello stesso. Per nascondere i sottotitoli di
un particolare titolo, premere sul simbolo [=] a fianco dello stesso.

Selezionando la voce relativa ad un nodo, il sistema ne mostra i dati di dettaglio.

Espandendo un titolo terminale, il sistema mostra I’eventuale elenco dei fascicoli appartenenti. |
fascicoli sono espandibili in sottofascicoli. Per visualizzare i dati di dettaglio di un
fascicolo/sottofascicolo, premere sul corrispondente ramo dell’albero.

EEH =
Per selezionare una voce di classificazione o un fascicolo, selezionare il nodo e premere [_=¢kzmna J,

E’ possibile ricercare ed espandere indici di classificazione in base ai parametri di ricerca indicati
come descritto nel paragrafo 2.19.1 .

E’ possibile visualizzare la storia di un fascicolo come descritto nel paragrafo 2.19.12.
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2.9 Protocollazione Rapida

Questa funzionalita & accessibile dagli utenti con il profilo “Gestione protocollazione rapida”

abilitato.

Il sistema mette a disposizione una videata per la protocollazione rapida di documenti in Arrivo.

<} Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

H=1E3
'lfr

Ente Brasile

Uitente Salgado Sehastiao
Codice 55

AOOQ associata
WFCOM v|

+ ¢3¥Back Office

- 4.9 Statistiche

- 49 Gestione Legislatura

— {¥Protocollo
+ {yProtocolloin Arrivo
+ ¢¥Protocolloin Parte
- ¢ ¥Protocollazione Ri
- gylettura Codice a B
+ yinterrogazione Prov
- g pStampa Registro F
- gReqistra di Emerg
- ¥Elenco messagai
- {¥Elenco messanai
+ {yGestione Tabelle
- E3Immagini
- {¥Gestione Fascical

+ {¥Anaarafica

_ Protacoliazione Rapida |

Numero | | 1 pFeom | Cod.Struttura[5s |

Data [20/122004 | oOra| |

F'ersnna Fisica F'ersnna Giuridica ::S’g‘enr;sgcrlah%?lctéente

Oggetto

Cognome

Home

Hote

| O

Ultirma Pratacallo inserito

1]

Stampa Ricevuta
Stampa Etichetta

[ O |

[oR

I@ Operazione completata

\g Inkranet locale

| campi da valorizzare per questo tipo di inserimento sono:

e (Oggetto

e Mittente, ovvero:

o Tipo di soggetto (Persona Fisica o Giuridica)

o Cognome e nome se si tratta di persona fisica oppure Denominazione se si tratta di
persona giuridica
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Il tipo di soggetto che si inserisce sara definito di tipologia “occasionale”e dovra essere validato
all’interno della gestione anagrafica. Questa tipologia di soggetto non impedisce I’esecuzione della
stampa del libro, cosa che accade nel caso del soggetto temporaneo.

e Note (campo non obbligatorio)

Il destinatario unico del protocollo € I’AOO per la quale il protocollista sta operando.

Attraverso la pressione del tasto TAB sulla tastiera, € possibile spostare il cursore da un campo
all’altro.

Premendo il pulsante si effettua I’inserimento in archivio®.

Qualora sia selezionata la casella di spunto | [stampa Ricevutd i sistema stampera la ricevuta del
protocollo inserito.

. . . [T |Starmpa Etichettal,, ., . © ry s .
Qualora sia selezionata la casella di spunto i ‘o il sistema stampera I’etichette in
base alle opzioni indicate nel profilo di livello AOO .

Il campo [Uitima Protocallo inseritdl indica I'ultimo inserimento effettuato in questa modalita dal
protocollista nell’ambito della sessione di lavoro. Inizialmente sard vuoto, dopo la prima
protocollazione verra valorizzato al numero assegnato e via via aumentera di valore.

1> Gli inserimenti effettuati in modalita rapida saranno comungue visibili nella videata relativa al Protocollo in Arrivo.
18 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di Gestione Timbri. In tal caso I’opzione di stampa non sara visibile.
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2.10 Lettura Codice a Barrev

Questa funzionalita é accessibile dagli utenti con il profilo “Lettura Codice a Barre” abilitato.

Il sistema mette a disposizione una videata per la lettura del Codice a Barre.

<X Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, r._|rE|rg|
File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 ﬁ.’
Ente Brasile Lettura Codice a Barre

Uitente Salgado Sehastiao

Codice 55

AOOQ associata

WFCOM v

+ ¢3¥Back Office
- 4.9 Statistiche
- 49 Gestione Legislatura Cudice:
— {¥Protocollo
+ Frotocollo in Arrivo
+ 3F’mtncullnin Partenza
- {}F‘mtncullazinne Rapida
- ¢ylettura Codice a Barre
+ gyInterrogazione Pratacolli
- g3 5tampa Registro Protocolle
- ¢¥Renistro di Emergenza
- g¥Elenca messagai ricevuti
: (}Elencu messagoi inviati
+ {yGestione Tabelle
- E3Immagini
- {9 Gestione Fascicolo
+ {¥Anaarafica

1 LI ] [

@‘I Operazione completata ‘-3 Inkranet locale

Digitando il Codice a Barre di interesse e premendo il pulsante OK, viene visualizzato il Protocollo
coinvolto nell’apposita videata di Protocollo in Arrivo o Partenza.

Nal caso in cui il codice non sia presente in archivio, viene visualizzato un messaggio di errore.

Microsoft Internet Explorer, [‘5—<|

L 'f 1l codice a barre non & presente in archivio,
L

7 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione Codici a Barre. In tal caso il corrispondente ramo non comparira.
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2.11 Interrogazione Protocollo (Semplificata)

Questa funzionalita e disponibile ai soli utenti abilitati alla Gestione Interrogazione.

La maschera consente di protocolli registrati in partenza o arrivo, correnti e/o storicizzati, attraverso
I’impostazione di alcuni filtri posti in AND tra loro.

2} Protocollo Weh - Microsoft Internet Explorer, EJE|E|
File Modfica Visualizea  Preferiti Strumenti 7 l’;'
{‘f__., E'-"""E E'Z Pulisci
Ficerca || Zfemae || Canaets || DrTTags Chiudi
Ente Brasile Interrogazione Protocolli |
Ltente Salgado Sebastian Tipo diricerca Intervallo ricerca
Codice 55 TuttE ﬂCUrrenti Starici Da:mizons | af7iozoos |
AOO associata
WFCOM v Ogyetto
£y
. o
FY

+ ¢¥Back Office
-y Statistiche T [Clreriniziae [ & ]
- ¢ Gestione Legislatura
— &3 Protocolla Mittente
+ aPthwIID in Arrivo Nun CensituEsternuInternu(AoDIStruﬂure)
+ ¢¥Protocollo in Parte
- ¢ ¥Protocollazione Ra
- g ¥lettura Codicea B

— g¥Interrogazione Prot F'er iniziale E]

# Interrogazione

Sel Mitt Interna
1| SelMit.Esterno

Ir

# Interrogazione Destinatario
- @ Elenco Frofoco | |Esterno | |InternofAanigtrutiure)
i3 5tampa Registro A . .
- ¥Registro di Emerg = - -
~ YElenco messagoi z
- & ¥Elenco messaggii r o E]
+ ¥ Gestione Tabelle - PBFInIZIalB
- ¥ Immagini
+ ff??itfrlne Fasci
@] Operazione completata & Intranet locale
—

I campi di ricerca previsti sono:

Tipo di ricerca: e possibile effettuare tre tipi di ricerca, scegliendo tra le seguenti opzioni:

e Tutti, per la ricerca di tutti i protocolli (storicizzati e non);
e Correnti, per la ricerca dei soli protocolli non storicizzati;
e Storici, per la ricerca dei soli protocolli storicizzati.

Intervallo di ricerca: e possibile indicare I’intervallo temporale di ricerca; il sistema preimposta la
Data inizio con la data del primo giorno dell’anno corrente e la Data fine con la data del giorno
odierno; I’intervallo temporale non deve essere superiore a 2 anni.

Oggetto: E’ possibile indicare un testo libero per filtrare sul campo oggetto dei protocolli, oppure
selezionare un oggetto standard dalla maschera che si apre premendo il tasto
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Nel caso venga inserito un testo libero é possibile impostare la casella *

[

........... * a seconda che

si voglia che la ricerca dell’oggetto sia fatta per stringa iniziale o per stringa contenuta. |l tasto

@ ripulisce il filtro sull’oggetto.

Mittente: Campo utilizzato per il filtro sul mittente. E* possibile indicare un testo libero come
descrizione mittente per la ricerca, oppure selezionare un mittente da anagrafica interna (Aoo e/o

Sel Mitt Irterno |

strutture) premendo sul pulsante |

3 Ricerca Entita interne - Microsoft Internet Explorer

Ricerca
¥ |ac0 [ | strutture
Codice | |
Denominazione | |E Periniziale
Elermentivisualizati [ | . |
Tipo Codice Denominazione

Ricerca

[irTTani s,

o | Sel it Esterno

oppure selezionare una anagrafica esterna premendo sul pulsant




(@ csipiemonte PROTOCOLLO WEB

MANUALE UTENTE PROTOCOLLISTA Versione 1

Pag 58 di 136

F

) Gestione Anagrafica - Microsoft Internet Explorer

Ricerca Soggetti Esterni

F'ersone Fisiche Persnne Giuridiche Unité Locali P.G. e lJ L associate F'referiti

P. Amministrazione

E”TE AOO Tempnranei Occasinnali Periniziale @
Campi di ricerca
Denominazione-Cogname Mame Comune-Stato Estero Prov-Sigla
Codice Fiscale Farita lva Codice Tipologia

| | | | | | | [...]
Elementivisoalizati [ | [ |

Tipn Sottotipo Denominazione Codice Indirizzo Cap Comune-5t

1 | | L]

Se viene inserita una descrizione come testo libero e possibile impostare le seguenti tipologie di
mittente:

e Non Censito: La ricerca viene estesa a tutti i mittenti non censiti in anagrafica (frutto di
protocollazione rapida).

e Esterno: La ricerca viene estesa a tutti i mittenti censiti in anagrafica esterna.

e Interno(Aoo/Strutture): La ricerca viene estesa a tutti i mittenti (Aoo o Strutture) censite in
anagrafica interna.

E’ possibile selezionare una combinazione a piacimento tra le tipologie di mittente sopra citate.

La casella

per stringa contenuta. Per svuotare il filtro mittente agire sul relativo pulsante gommina @
Notare che, qualora il filtro sia stato impostato attraverso una ricerca mittente interno o esterno, la
denominazione non sara piu digitabile; I’unico modo per resettare il filtro € premere il pulsante
gommina.

indica se la ricerca della descrizione mittente avverra per stringa iniziale o

Destinatario: Campo utilizzato per il filtro sul destinatario. Il comportamento di questo filtro € del
tutto analogo a quello relativo al filtro mittente, con la sola differenza che, in questo caso non &
possibile impostare il tipo “non censito” in quanto non esiste il concetto di destinatario non censito.
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Q,

Dopo aver impostato tutti i filtri di interesse, tramite il pulsante puo essere avviata la
ricerca.

La ricerca estrarra i protocolli che soddisfano tutti i filtri impostati (tipo di ricerca, data, oggetto,
mittente destinatario); i filtri non compilati saranno ignorati.

Qualora non vengano trovati protocolli, verra visualizzato un messaggio d’avvertimento, altrimenti
verra presentato I’elenco dei protocolli che soddisfano la ricerca (vedere paragrafo 2.12.4)

2.12 Interrogazione Protocollo (Avanzata)

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Interrogazione.

La procedura consente il reperimento delle informazioni riguardanti i protocolli registrati in entrata
0 in uscita dell’anno corrente o storicizzati.

Tutte le funzioni di ricerca sono subordinate al livello di visibilita dell’utente, che & definita nel
parametro del profilo AOO “Visibilita Totale Protocolli di tutte le Strutture dell’AOQO”.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer,

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 :,’
E::,::i:: E:ér':: E]
Ricerca || Staricizza|| Insensei | [AnAvine | Danaels
Ente Brasile Interrogazione Protocolli |
Ltente Salgado Sebastian Tipo diricerca Intervallo ricerca
Codice 55 [& [ruti [ ]carrenti [ storici Daf0Tmzo0d | 420272004
AOO associata
WEECM w Filtro Oper. Valore e
Inzerisci
Anno | = > | Filtro
+ 9Back Office
. Qstatistiche E EiC Campo Operatare Walare
- gy Gestione Legislatura ® | Gmaue
- gyProtocollo he

+ ¥Protocalla in Arrivo
+ ¥Protocalla in Parter canc. tutto
- ¢ yProtocallazione Ra
- ¢ylettura Codice a Bz

) Descrizione Interragazione Ciata Creazione
+ {yInterrogazione Pro = = —
~ {¥Stampa Registro P [Pratocali con allegsti [ 20mgizons | L
- £ ¥Registro di Emerge |pipp0 || 0672004 |
~ 4 ¥Elenco messagai r ir
- & ¥Elenco messagyi i -

+ ¢pGestione Tahelle

-~ g ¥lmmagini

- &3 Gestione Fascicald
+ gyAnagrafica

L1 [l

@hl Operazione completata %J Intranet locale
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| campi previsti sono:

Tipo di ricerca: e possibile effettuare tre tipi di ricerca, scegliendo tra le seguenti opzioni:

e Tutti, per la ricerca di tutti i protocolli (storicizzati e non);
e Correnti, per la ricerca dei soli protocolli non storicizzati;
e Storici, per la ricerca dei soli protocolli storicizzati.

Intervallo di ricerca: é possibile indicare I’intervallo temporale di ricerca; se il tipo di ricerca é
Tutti o Correnti, il sistema preimposta la Data inizio con la data del primo giorno dell’anno corrente
e la Data fine con la data del giorno odierno; se il tipo di ricerca € Storici, il sistema preimposta Da
= A = primo anno storicizzato, ed e possibile indicare anni differenti dall’anno reimpostato,
scegliendoli da liste contenenti gli anni storicizzati. In entrambi i tipi di ricerca, I’intervallo
temporale non deve essere superiore a 2 anni.

Filtro: € il campo su cui si desidera impostare un criterio di ricerca. Se il tipo di ricerca & Tutti o
Correnti, & possibile effettuare la ricerca attraverso qualsiasi dato di protocollo. Se il tipo di ricerca
e Storici, & possibile effettuare la ricerca attraverso i seguenti dati di un protocollo:

Anno di protocollazione

Data di protocollazione

Indice di Classificazione
Nome del Destinatario Interno
Nome del Mittente Interno/Esterno
Numero di protocollo
Oggetto del protocollo

Sigla del protocollista

Stato (Valido/Annullato)
Struttura

Tipo (Arrivo/Partenza).

In entrambi i tipi di ricerca, se si imposta come filtro la Data, la ricerca viene effettuata in base al
valore di tale filtro, indipendentemente dall’intervallo di ricerca impostato.

Operatore: rappresenta il tipo di confronto. Il sistema, selezionato il filtro, mostra tutti gli operatori
compatibili con quel campo. Il protocollista scegliera tra questi quello di interesse (< minore; <=
minore o uguale; <> diverso; = uguale; > maggiore; >= maggiore o uguale; LIKE contiene).

Valore: ¢ il valore che viene confrontato col filtro. Generalmente il valore e liberamente scrivibile
nel relativo campo di testo. In alcuni casi®, tuttavia, il valore si imposta tramite una opportuna

finestra di navigazione, richiamabile con il pulsante L=--) mentre in altri casi* deve essere scelto
tra le voci di un menu a discesa.

18 Se il filtro & un’entitd anagrafica (es. destinatario esterno), oppure un ufficio (es. mittente interno), oppure nel caso di
Indice di classificazione o Tipo Documento.
9 Se il filtro & Protocollo Riservato, Stato o Tipo.
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£ |Dppure

i E’ possibile impostare le due opzioni ‘E’ — ‘Oppure’. Impostando ‘E’, il sistema
estrae soltanto i protocolli in base ai filtri impostati, in combinazione fra loro; impostando
‘Oppure’, sono ricercati tutti i protocolli che riportano qualunque delle caratteristiche richieste,
anche non in combinazione fra di loro.

|

Inserisci

Fite | Quando un filtro & completato nelle sue tre parti, & possibile aggiungerlo all’insieme dei
filtri tramite questo pulsante.

E’ prevista la possibilita di cancellazione di una singola selezione, tramite , oppure di
tutte le selezioni correntemente inserite, attraverso 1’uso del pulsante .

2.12.1 SALVATAGGIO E GESTIONE INTERROGAZIONI

Il sistema consente la memorizzazione ed il riutilizzo delle interrogazioni, gestendo un’apposita
tabella che riporta la descrizione dei filtri e la data di creazione della stessa.

Le interrogazioni si suddividono in due categorie, una per interrogazioni in modalita Tutti/Correnti,
un’altra per interrogazioni in modalita Storici. In ogni modalita vengono mostrate solamente le
interrogazioni corrispondenti.

La tabella viene gestita attraverso tre pulsanti principali:

)

Inserimento interrogazione: permette di salvare un’interrogazione, associando una
descrizione all’insieme dei filtri specificati. Premendo il pulsante, viene visualizzata una finestra di
dialogo, con cui €& possibile indicare la Descrizione con la quale si intende identificare tale
interrogazione.

Modifica interrogazione: consente di modificare I’interrogazione correntemente
selezionata nella lista, sostituendo i filtri precedentemente associati ad essa con quelli specificati.

FgH
Cancellazione interrogazione: consente di eliminare I’interrogazione correntemente
selezionata dalla lista.

L’ordine con cui le interrogazioni vengono presentate nella tabella é gestita tramite altri tre pulsanti,
posti a lato della stessa:

Spostamento su: selezionando un’interrogazione presente in tabella, con questo pulsante ¢
possibile spostarla verso I’alto di una posizione, rispetto alle altre interrogazioni presenti.

Spostamento giu: selezionando un’interrogazione presente in tabella, con questo pulsante
possibile spostarla verso il basso di una posizione, rispetto alle altre interrogazioni presenti.
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Salvataggio ordine interrogazioni: per rendere persistenti i cambiamenti sull’ordine delle
interrogazioni, & necessario utilizzare questo pulsante.

Caricamento dei filtri di una interrogazione: per utilizzare un’interrogazione salvata é sufficiente
fare doppio click col tasto sinistro del mouse sulla riga corrispondente; la lista dei filtri che la
compongono viene visualizzata come se fosse appena stata impostata. Da questo momento sara
possibile eseguire I’interrogazione e/o modificarne la definizione.

E possibile duplicare un’interrogazione, reinserendola con un’altra descrizione.
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2.12.2 STORICIZZAZIONE

Questa funzionalita & accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Storico.

E possibile storicizzare tutti i protocolli di un dato anno, ossia & possibile memorizzare su file
system (parte di server), tutti i dati ed i documenti relativi ai protocolli di un dato anno.

Il sistema permette di storicizzare tutti i protocolli corrispondenti all’anno piu vecchio non
storicizzato immediatamente successivo all’ultimo anno storicizzato.

]
Premendo il pulsante , si apre I’apposita finestra in cui il sistema preimposta I’anno da
storicizzare: tale valore non e modificabile. Per confermare la storicizzazione dell’anno proposto,

occorre premere il pulsante =222 |

<Y Storicizza - Microzof___ [ [S][E3

Anno da Sto) Staricizza - Micrasd

2.12.3 ESECUZIONE RICERCA

Dopo aver impostato tutti i filtri che compongono I’interrogazione voluta, tramite il pulsante

puo essere avviata la ricerca.

Il sistema effettua la ricerca dei protocolli in base alla combinazione di filtri impostati, estraendo
solo quelli riportanti le caratteristiche richieste. Qualora non vengano trovati protocolli, verra
visualizzato un messaggio d’avvertimento.
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2.12.4 VISUALIZZAZIONE ELENCO

Come risultato dell’interrogazione, si ottiene una tabella, mostrata nella figura seguente.

<3 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica Wisualizza

Preferiti

Strumenti 7

A=

X
'l'r

Ente Brasile

Litente Salgado Sehastiao
Codice 55

Elenco Protocolli

——

[

Murnera risultati visualizzabili:

1

AQO associata
|WFCOM vl Tipo | Mumero ACDO Data Dggetto
[ ][ & ][ oooooot | wFcom ][ 12012004 | Mumero assegnate sl protocllo riservaio | [pirezione
¥ 323&%? [ 2[[ P ][ ooooooz | wFcom ][ 15012008 | [Prova Giorgio 01 ¢ | [tprova mor
= @ Gestione Legisiaturs : a H 0000004 H WECOM H 180071 2004 Hergerm Hannperw1
— 0Pmtgcg||g 4 A 0oo000s WWFCOM 180152004 |||Prova oggetto per prot. in entrata Direzione C
: 3E:EIEEE::E :2 *;'::zr [ 5|[ & ][ oooooo | [ wrcom ][ 21012004 ||protocolfo c:ulzummerc:io ||Direzinne(
-~ {yProtocollazione Ra EH & |[ oooodt || wFcom || zzintizond | [Prova Giorgio | [Pirezione ¢
: Lettura Codice a B T A o000t 2 WFCOm 27012004 |||Prowa Giorgio OF Direzione ©
o LAl ] Il Il I I
— gyinterrogazione Prat [ &[ & ][ ooooms || wrcom || 27inti2004 | [iorgio Prova 08 | [pirezione ¢
# Elenco Protoco — —
- {»5tampa Registra P [ 9f[ & ][ ooooms |[ wFcom || 2712004 | [siorgio Prova 08 BIS | [pirezione ¢
- ¢ ¥Renistro di Emerge | & |[ ooooms || wFcom || 27nti2004 | [Giargia Prova 07 | [pireziane ¢
-~ 4 3Elenco messaggi r
- 4 3Elenco messaggii <] ] E

+ ¢y Gestione Tabelle

-~ L 3Immagini

- 49 Gestione Fascicalc
+ gyAnagrafica

K| |

I@ Operazione completata

LI ]

H Inkranet locale

Nella tabella, sono riportate le seguenti informazioni:

Tipo Protocollo;

Numero Protocollo;

AQQ;

Data,;

Oggetto;

Destinatari Interni/Esterni;
Mittente;

Data Lettera,

Numero protocollo mittente;
Data Annullamento/Utente;
Motivo Annullamento;
Recupero;

Data recupero (se il recupero viene effettuato oltre cinque giorni dalla data di ripristino delle
funzionalita del sistema).
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Nel caso di protocolli riservati, il sistema visualizzera al posto dell’oggetto la dicitura “Numero
assegnato al protocollo riservato’.

| protocolli trovati sono presentati in pagine, che possono essere navigate attraverso pulsanti
(prima pagina), (pagina precedente a quella corrente), (pagina successiva a quella

corrente) e h (ultima pagina);nel riquadro centrale e riportato il numero di pagina corrente e il
numero totale di pagine disponibili. A fianco di ciascun protocollo & indicato un numero
progressivo, relativo all’elenco totale dei protocolli trovati.

2.12.4.1 Visualizzazione dettagli e navigazione da elenco

Dopo aver selezionato una riga dalla tabella, tramite I’apposito pulsante Wsw=li==s] & possibile
visualizzare i dati di dettaglio del corrispondente protocollo; verra visualizzata la schermata di
Protocollo in Arrivo o in Partenza, a seconda del tipo di protocollo selezionato.

Dalla schermata di dettaglio sara inoltre possibile navigare® tra i protocolli della lista risultante

E 3|
dall’interrogazione, mediante i pulsanti [Fim2 YA | alternando le
schermate di Protocollo in Arrivo e Protocollo in Partenza.

4 e |
Frec. Suc, Lltimo

2.12.4.2 Report Excel

Attraverso il pulsante , € possibile ottenere I’intero elenco dei protocolli trovati, sotto forma
di foglio elettronico. Se nel sistema e presente un’applicazione in grado di visualizzare fogli
elettronici (ad esempio Microsoft Excel) ed é installato il relativo plug-in, essa sara avviata in una
finestra separata.

2 Normalmente la navigazione avviene in modalita sequenziale, come descritto nei capitoli relativi alla navigazione per
Protocollo in Arrivo e Protocollo in Partenza. Qualora la visualizzazione di un Protocollo sia richiesta a partire
dall’elenco risultante dell’interrogazione, allora la navigazione riguardera gli elementi dell’elenco stesso e sara
confinata alla pagina corrente di tale elenco.
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2.13 Stampa Registro Protocollo

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Stampa Registro.

Il sistema permette di effettuare la stampa del registro protocollo attraverso due modalita di stampa:

e Aggiornamento
¢ Ristampa

La stampa consiste nella generazione dei documenti in formato PDF nel sistema di applicazione

Acrobat Reader.

2.13.1 AGGIORNAMENTO

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer,

File Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7

Ente Brasile

Litente Salgado Sehastiao
Codice 55

Stampa Registro Protocollo

SCELTA TIPO DI STAMPA

AOO associata
WO w

Aggiumamentu

Ristampa Su:ulu:u Riservati

+ gyBack Office

- &9 Ctatistiche

- gy Gestione Legislatura

- gyProtocollo
+ ¢ ¥Protocollo in Arrivo
+ ¢¥Protocollo in Parter
- ¢ yProfocollazione Ra
- ¢ylettura Codice a Bz
+ {¥Interrogazione Prat
- 4 pStampa Registro P
- & ¥Renistro di Emerge
- & ¥Elenco messaggi
- & ¥Elenco messagyi i
+ ¢pGestione Tahelle
-~ i yImmagini
- 49 Gestione Fascicalc

+ £3Anagrafica

L1 [l

@ Operazione completata

% Inkranet locals

Il sistema effettuera la stampa registro partendo dal primo protocollo non ancora stampato e
proseguendo fino all’ultimo protocollo inserito, relativamente all’anno in corso. Nel caso in cui il
primo protocollo da stampare non coincida con I’inizio della pagina, la stampa iniziera comunque

dall’inizio della pagina.
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Il sistema effettuera la stampa delle seguenti informazioni:

Numero di Protocollo;

Data del Protocollo;

Oggetto (nel caso si tratti di protocolli riservati, verra stampato ‘Numero assegnato al
Protocollo Riservato’);

Numero degli Allegati;

Struttura Protocollante;

Inoltre, solo per i Protocolli in Arrivo:

e Data Lettera del Protocollo Mittente;
e Anno/Numero del Protocollo Mittente;
e Denominazione Mittente;

oppure, solo per i Protocolli in Partenza:

e Elenco dei Destinatari. Per motivi di impaginazione, nel caso in cui il numero dei destinatari
superi quello massimo previsto, il sistema effettuera la stampa dei nominativi eccedenti su
un foglio separato.

E’ possibile stampare il registro protocollo in presenza di protocolli aventi anagrafiche temporanee
solo se il profilo AOO associato all’utente ha abilitato il campo “Stampa Registro in presenza di
anagrafiche temporanee non validate”. In caso contrario il sistema emettera un messaggio di errore.

Nel caso di protocolli annullati, verranno automaticamente stampati eventuali protocolli relativi
agli aggiornamenti precedenti, con evidenziata la dicitura ‘Protocollo Annullato in data ...” in coda
all’Oggetto.

Nel caso di protocolli con modifiche ai Dati Vincolati, sulla stampa registro essi compariranno con
I’evidenza della modifica su ciascun dato modificato. L’utente verra avvisato della necessita di
inserire la nuova pagina nel Registro Protocollo, in aggiunta (o sostituzione) a quella gia esistente.
Per motivi di impaginazione, nel caso in cui il numero di destinatari superi quello massimo previsto,
il sistema effettuera la stampa dell’elenco su un foglio separato.

Nel caso di protocolli recuperati dal Registro di Emergenza, sulla stampa registro essi
compariranno con, in coda all’oggetto, la dicitura ‘Recuperato da registro d'emergenza’. Qualora
alcuni dei protocolli da recuperare non siano ancora stati inseriti, il sistema interrompera la stampa
al protocollo precedente (cioé che precede il primo protocollo da recuperare), riprendendola dalla
pagina del primo inserito in modalita ordinaria, lasciando un vuoto che verra colmato quando tutti
saranno stati recuperati.

La stampa verra effettuata nel formato A4.

Al termine della stampa all’utente verra notificato I’insieme delle pagine da sostituire, nel caso in
cui si siano apportate modifiche sui dati vincolati di un protocollo, e I’insieme delle pagine da
aggiungere.
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2.13.1.1 Stampa Aggiornamento protocolli riservati

La stampa dei protocolli Riservati & consentita solo agli utenti abilitati alla gestione di tali protocolli
e riguarda solo tale tipo di protocolli, oppure protocolli che sono stati riservati e che hanno perso
tale caratteristica. Per attivare questo tipo di stampa, occorre selezionare I’apposita casella.

In questo caso I’ordine di stampa non sara in base al numero progressivo del protocollo, bensi in
base ad un numero progressivo dei riservati.
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2.13.2 RISTAMPA

2l Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer,

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 i
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Ente Brasile Stampa Registro Protocollo
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AOOD associata
(WFCOM v

Aggiornamento _ _
¥ ()ElackOfﬁce Ristampa SDID Rizervati
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— ¢¥Protocollo

+ gProtocolloin Arrivo

+ ¢¥Protocolloin Parter
- 3Protocollazione Ra
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Data

+ {¥Interrogazione Prat
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- g 3Immagini
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+ {¥Anaarafica

L1 D]

@ Operazione completata &J Intranet locale

La funzione permette la ristampa di protocolli, attraverso una delle seguenti modalita:

e intervallo dei numeri di Pagina che si intendono ristampare
¢ intervallo delle Date di registrazione dei protocolli.

2.13.2.1 Ristampa protocolli riservati

La ristampa dei protocolli Riservati € consentita solo agli utenti abilitati alla gestione di tali
protocolli e riguarda solo tale tipo di protocolli, oppure protocolli che sono stati riservati e che
hanno perso tale caratteristica. Per attivare questo tipo di ristampa, occorre selezionare I’apposita
casella.
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2.14 Registro d’Emergenza

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Registro Emergenza.

In caso di impossibilita all’utilizzo della procedura informatica, la registrazione del protocollo si
effettua attraverso una opportuna applicazione esterna, che consente di salvare i protocolli in

opportuni file xml. Una volta ripristinata la procedura standard e possibile recuperare le
registrazioni andando a caricare i file xml salvati.

La maschera di Registro di Emergenza si apre con I’elenco, eventualmente vuoto, dei
provvedimenti di emergenza gia recuperati.

2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer

Fle Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 |',"
Pulisci
Chiudi
Ente Brasile Gestione Registro di Emergenza
Ltente Salgado Sehastiao Dizshilita Protocollazione Crdinaria || Ahilita Protocollazione Crdinaris
Codice 53 Provvedimenti
AOO associata Protocalli
Data provvedimento Mumero proveedimento . A
WECOM v R B Contenutithcouisiti
[ 020872005 ||[2005-08-02_regeme2n If 212 |
+ ¢ pBack Office
_ 0zmov 2005 2005-07-02_regeme2i 292
- §¥Statistiche | I Sk I |
- £y Gestione Legislatura | Dettagio Provvedimerta |
— g yProtocallo

+ ¢¥Protocollain Ariva
+ £¥Pratocollo in Partenza ——
5 QPratDcnIIaziDne Rapid | Recupera Protocalli dal file |
- g¥lettura Codice a Barre
+ ¥Interrogazione Profoce
- &3 5tampa Registro Prot
- ¢ ¥Registro di Emergenz
. QEIencumessaggi rice
- & 3Elenco messagai invi:
+ £¥Gestione Tabelle
- g¥Immagini
+ g3 Gestione Fascicolo
+ pAnagrafica

Mome del file| |[ Steglia... |

K| | [l

@‘I Operazione completata

& Inbranet locale

Per ogni provvedimento in elenco vengono mostrati i campi:
e Data Provvedimento
e Numero Provvedimento
e Protocolli Contenuti/Acquisiti, ovvero Numero di protocolli contenuti nel provvedimento e
numero di protocolli che il sistema € riuscito ad acquisire.
Per ogni provvedimento é possibile visualizzare i dati di dettaglio, selezionando il provvedimento di
interesse e premendo il tasto | Detieglio Provvedimerto ||
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-
3 Dialog - Microsoft Internet Explorer

Dettaglio Provvedimento
Data Provvedimenta

Fumera Provwedimenta
Diata Interruzione
Causa Interruzione

Data Chiusura Registro

Annotazioni

||:|2n:|ar2|:u:|5

|2005-08-02_regeme2/1

||:|1 0E2005 10:08

|Sartata la valvola

[05/08/2005 1708
Fealizzati 2 protocolli cartaced, nulla =
ofi pits, nulla oi menall -

Crata

Fumern Protocollazioni Effeffuate

| 01 /0772005

Il 1

| 01,/08/2005

I 1

Nella finestra di dettaglio vengono mostrati Data e Ora di interruzione del servizio, Causa
dell’interruzione, data e ora di chiusura del registro, e un elenco che indica per ogni data il numero

di protocollazioni effettuate. Chiudendo la finestra si ritorna alla maschera principale.

Per procedere al recupero di uno o piu provvedimenti di emergenza da file xml, & necessario
disabilitare la protocollazione ordinaria, questo significa che, per I’AOO corrente, non sara piu

consentito inserire nuovi protocolli, fino a quando la protocollazione non sara riattivata.

Premendo il tasto "

Dizabilta Protocollazione Ordinaria

procedere:

o

Microsoft Internet Explorer [‘S_<|

\:..i) Dizahilitare la pratacollazione ardinariay?

M

| oK

| [ annulla

||, il sistema richiede una conferma prima di
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Premendo OK, la protocollazione viene inibita:
Microsoft Internet Explorer [g|

L] E Protocollazione ordinaria disabilitata. E' possibile procedere con il recupero dei protocolidai registri di emergenza locali
L

Una volta inibita la protocollazione € possibile selezionare, attraverso il tasto un file xml
locale contenente un provvedimento di emergenza e relativi protocolli. Viene aperta una finestra di
selezione:

Scegliere file

Cerca in: |l.ﬂ Provvedimenti j = £ B~
2 125_20050312_niradmm_53. il
Docurmenti
recenti
€
Desklop

",

Drocument

Rizorze del
corputer

Risorse direte Mome file; |125_2EII]5EI3‘IE_niru.fi'-.mm_EB.:-ch j Apri |
Tipo file: | Tutti file 7] | Annulla

. g Apri . . .
Scegliere il file e premere , il nome del file verra riportato nella casella

‘Nnme del file| ”

Recupera Protocolli dal file |

e confermando la richiesta che si presenta

Premendo il pulsante
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=
Microsoft Internet Explorer

niroAmm?

Procedere con il recupero dei protocolli dal File C\Documents and
e ] SettingsimazzalDeskiopiProvvedimentit 125_20050312_niroamm_S& . xml nel'a o0 WECOM contestuale dell'Ente

oK |[ Annulla ]

=

3

il sistema processera il file xml e tentera di acquisire in modalita recupero tutti i protocolli contenuti

nel file selezionato.

Si fa presente che la procedura locale di Registro Emergenza non € in grado di effettuare verifiche
sui dati inseriti dal protocollista. Cio significa che il file Xml prodotto potrebbe contenere errori. Il
sistema, che effettua tutte le verifiche necessarie in questa fase di acquisizione, potrebbe pertanto
non riuscire ad acquisire tutti i protocolli. In tal caso saranno riportati all’utente opportuni messaggi
di avvertimento o di errore che lo invitano a correggere i dati sulla procedura locale e ritentare

I’acquisizione.

Di seguito una finestra di dialogo ripoprtante un messaggio di avvertimento:

FEX

A Attenzione - Microsoft Internet Explorer

Attenzione: Il file caricato contiene errari.

Codice Struttura 5.9 non assegnahile dall'utente 55.
Procedere con l'operazions di recupero?

In questo caso, I’utente puo decidere di procedere premendo o di bloccare la procedura

di acquisizione premendo .

Di seguito una finestra di dialogo ripoprtante un messaggio di errore.
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r

—_— ——— 2
A Attenzione - Microsoft Internet Explorer [';||E|r5__<|

Attenzione: Il file caricato contiene errari.

Codici protocollista non wvalidi: azz. -
Modificare i valari nel file e rigffettuare l'operazions di recupero.

Se la procedura di recupero viene eseguita con successo tutti i protocolli del provvedimento
verranno recuperati:

Microsoft Internet Explorer [‘S_<|

' E Recupera provvedimento esequita con successa
[

Nel caso in cui non tutti i protocolli vengano recuperati, viene visualizzato un elenco dei numeri di
protocollo (numero assegnato dalla procedura locale) che hanno riportato errore e un messaggio
informativo circa la natura dell’errore.

Microsoft Internet Explorer, r5_<|

Errore in Protocollo 2; Protocollo gia' recuperato
[ Errore in Protocallo 3: Protocaollo gia' recuperato

L’operazione di acquisizione é tale da consentire all’operatore di realizzare I’acquisizione dello
stesso file Xml in piu riprese, apportando di volta in volta le modifiche suggerite dal sistema.

| protocolli gia recuperati, ad un successivo passaggio dell’Xml, saranno ignorati.
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Quando tutti i provvedimenti di emergenza sono sati recuperati (questa decisione e responsabilita
dell’operatore in quanto il sistema non sa a priori quanti file Xml sono stati prodotti), € necessario

riabilitare la protocollazione, premere quindi il pulsante |

Ahilita Protocollazione Ordinaria |

A seqguito di questa operazione tutti i Protocolli acquisiti acquisiscono una numerazione (e quindi
diventano consultabili) e la protocollazione ordinaria viene riabilitata:

Microsoft Internet Explorer, §|

L] E E' possibile procedere con la protocollazione ordinaria.
L]

Di contro, in questo stato non sara piu possibile effettuare acquisizione di provvedimenti di

emergenza.
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2.15 Elenco messagqgi ricevuti

La funzione permette di visualizzare, agli utenti abilitati, I’elenco dei messaggi pervenuti
nell’ambito dell’interscambio documentale.

<} Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti

z

EEX

)
¥

Ente Brasile

Uitente Salgado Sehastiao
Codice 55

AOOQ associata
WFCOM v|

+ ¢3¥Back Office

- 4.9 Statistiche

- 49 Gestione Legislatura

— {¥Protocollo
+ {yProtocolloin Arrivo
+ {¥Protocolloin Parter
- ¢ ¥Protocollazione Ra
- glettura Codice a B:
+ Interrogazione Prat
- g pStampa Registro P
- g¥Renistra di Emerge
- ¢ 3Elenco messaggir
- ¢¥Elenco messagai |
+ {yGestione Tabelle
- E3Immagini
- ¥ Gestione Fascicalc

+ {¥Anaarafica

Elenco Messagoi Ricevuti

Tipao Mittente Cggetta Diata di Ricezione Stato
[SEGHATURA [[[mircuamm, wFCom | [tttrte [[[13# 202004 | [acopisita |
[FCcEzIONE |[mircmm, FCoM | [oggetto: Invin messaggio INPA [[[13# 202004 | [acopisita |
[SEGHATURA |[mircuamm, FCom | i [[[13# 202004 | [acopisita |
[CONFERMA, | [miroamm, ¥WFCoM | [oggetio: Invio messaggio INPA [[[13r1 242004 | [non acquisita |
[SEGNATURA | [riroamm, wEComM | e [[[13r1 242004 | [acauisita |
[CONFERMA, | [miroamm, ¥WFCoM | [oggetio: Invio messaggio INPA [[[13r1 242004 | [acauisita |
[EccEZIONE | [rircmm, wECOM | [oggetio: Invio messaggio NP4, |13 202004 |[nan acouisito |
[SEGHATURA |[mircmm, wFCom | [ciso 2 [[[13# 202004 | [acopisita |

Filtri
Tipo Messagaio Messangi Ricewuti dal | al |
Mostra solo messaggi da acguisire Mostra messagoi gis acquisit

Miterte (Codicey [ |

[poaisssiiaizzs]

[ | DI

@‘I Operazione completata

%) Intranet locale

Il sistema visualizza la lista di tutti i messaggi arrivati alla casella istituzionale e, eventualmente,
alla casella secondaria dell’AOO, siano essi Segnature in arrivo 0 risposte a segnature inviate in
precedenza. Di ogni messaggio viene mostrato:

o Tipo messaggio (segnatura, conferma, aggiornamento, annullamento, eccezione)
Stato (acquisito/non acquisito)

Oggetto
« Mittente
o Data di ricezione

| messaggi, inizialmente, compaiono ordinati per data di ricezione, ma € possibile ordinare anche

per Tipo, Mittente e Stato cliccando sulla testata della colonna che pud essere ordinata.

| messaggi possono essere ricercati attraverso diversi filtri:

e selezionando Tir® Messagaio|

e inserendo Irlnessaggi Ficevuti dal|

e possibile filtrare i messaggi per Tipo

[ e/ fa] e possibile filtrare i

messaggi per un range di date di ricezione (il sistema mostra solo i messaggi ricevuti in
quel range di date)
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e selezionando ‘ mostra solo messadoi da acquisir% 0 ‘ Mostra messaggi gid acguisiti & possibile
filtrare i messaggi per Stato (il sistema pud mostrare solo i messaggi ricevuti non ancora
acquisiti o solo quelli gia acquisiti)

e inserendo Mitiente (Cogice) | | ¢ possibile filtrare i messaggi ricevuti dal mittente
selezionato

Premendo il pulsante si attua la ricerca filtrata.

Qualora I'utente non sia abilitato alla gestione dei protocolli riservati, il sistema visualizzera
I’elenco dei messaggi ricevuti esclusi quelli riservati.

E’ possibile resettare i parametri della ricerca premendo il pulsante
Tramite i pulsanti si potra scorrere I’intero elenco dei messaggi ricevuti.

Selezionando un messaggio non ancora acquisito si abilita il pulsante , mentre se il
messaggio € gia stato acquisito si abilita il pulsante .

2.15.1 ACQUISISCI MESSAGGIO

Una volta premuto il pulsante il sistema richiama il servizio di interscambio per
I’acquisizione di un messaggio. A seconda dell’esito dell’acquisizione compare:

e un messaggio d’errore nel caso in cui ci siano stati dei problemi

e una finestra che visualizza il contenuto del messaggio se quest’ultimo e stato acquisito
correttamente (vedi Paragrafo 2.15.2 Visualizza Messaggio).

Se il messaggio da acquisire € una segnatura e questa viene acquisita correttamente, il sistema
ritorna all’utente il numero di protocollazione che ha assegnato al messaggio.

Microsoft Internet Explorer g]

! "-. Protocallo 922)2004 inserita.
]

Se il mittente ha richiesto una conferma di ricezione, il sistema chiede all’utente se intende inviarla
subito.
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Microsoft Internet Explorer, E|

\-?H i intende inviare subito la conferma ricezione?

| oK |[ Annulla ]

In caso di risposta affermativa il sistema invoca il servizio Invia Conferma, se risponde
negativamente o se la conferma ricezione non ¢ richiesta la popup si chiude.

Se nella segnatura é indicata la presenza di allegati cartacei il sistema avverte I'utente della
necessita di attendere I’arrivo dei documenti cartacei per la protocollazione e chiede all’utente se
vuole procedere.

Microsoft Internet Explorer P§|

Esistono dei documenti cartace.
e Cccorre attendere il loro arrivo per la protocollazione.
Procedere alla protocallazione?

| oK |[ Annulla ]

Se I’utente risponde affermativamente procede come nello scenario principale, altrimenti chiude la
popup senza acquisire il messaggio.

Se una segnatura non viene acquisita correttamente, il sistema chiede all’utente se vuole inviare una
notifica eccezione.

Microsoft Internet Explorer, P§|

® | Testo Eccezione.
\-'H 5i desidera inviare un messaggio di notifica eccezione?

[ oK |[ Annulla ]

Se I’utente risponde affermativamente viene invocato il servizio Invia Eccezione .

2.15.2 VISUALIZZA MESSAGGIO

Se il messaggio da visualizzare € una segnatura, alla pressione del pulsante Si apre una
finestra che mostra i dati di classificazione del Protocollo.
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Se la segnatura non contiene dati di classifica, compare un messaggio:

e la finestra si chiude.

Se il messaggio da visualizzare € una Conferma compare la seguente finestra:

Microsoft Internet Explorer, rz|

L] E Mon sono presenti dati di classifica
L]

A Visualizza Conferma - Microsoft Internet Explorer

Conferma

|dentificatore di protocollazione in entrata presso il destinatario dell'interscambio

|dentificatore di protocollazione in uscita presso il mittente dell'interscambio

i otivo

Amministrazione niroAmm

|
A0 W COM |
Mumero |91 3 |
Data 201272004 |

Amministrazione niroAmm

|
A0 W COM |
Mumero |E|1 2 |
Diata 2041 272004 |

|dentificatore di prima protocollazione

Amministrazione|
ADO |
Mumera |
Data |

4
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Se il messaggio da visualizzare € un Aggiornamento compare la seguente finestra:

3 Visualizza Aggiornamento - Microso... |Z||§|r5__(|

Aggiornamento
Testo del messaggio &

Se il messaggio da visualizzare € un Annullamento compare la seguente finestra:

A Yisualizza Annullamento - Microsoft Internet Explorer |Z||E|[z|

Annullamento
[dentificatore di protocollazione in entrata presso il destinatario dell'Interscambio

Amministrazione niroAmm

|
A00 W COM |
Mumerag 545 |
Data 1441 202004 |

. hctivo annullamento
Motivo

4r

. hctivo annullamernto
Frowedimento

F1
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Se il messaggio da visualizzare e un’Eccezione compare la seguente finestra:

A Visualizza Eccezione - Microsoft Internet Explorer

Eccezione
|dentificatore di protocollaziane in entrata pressa il destinatario dell'nterscambio

Amministrazione niroAmm

|
ADO WAFCOM |
Rurmero |891 |
Diata 1161272004 |

|dentificatore di protocollazione in uscita presso il mittente dell'interscambio

Amministrazione niroAmm

|
A00 W COM |
Murmero e |
Data 16272004 |

|[dentificatore di prima protocollazione

Amrministrazione|
ADO |
Murmero |
Data |

. |Prowva Invio Eccezione
Motivo

i
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2.16 Elenco messagqgi inviati

La funzione permette di visualizzare, agli utenti abilitati, I’elenco dei messaggi inviati nell’ambito
dell’interscambio documentale.

<X Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, r._|rE|rg|
File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7 ﬁ.’
Ente Brasile Elenco Messagoi Inviati
Uitente Salgado Sehastiao
Codice 55
AOD associata Tipa Qiggetta Ciata di Spedizione
WFCOM v | [CONFERMA, | [pomette: nvia messagio P2 |[14/1 202004 |
[SEGHATURA |[provadperturacanterma [[[1 1202004 |
+ {yBack Office [SEGNATURA [trers | [rasmzrzn04 |
- 4.9 Statistiche
- 49 Gestione Legislatura [SEGHATURA |teee |[1312i2004 |
— ¥Protocollo [CONFERMA, |[oggetta: Invio messaggia NP2, [[[13s1 272004 |
+ Frotocollo in Arrivo —— -
— 3Pmmw”0 Tl [EccEDIonE |[oggetta: Invio messaggia NP2, [[[13s1 272004 |
- {yProtacollazione Ra [SEGHATURA ||tre |[131 202004 |
- gylettura Codice 3 BE | [CoNFERMA | [pomette: nvia messagio P2 |[131 202004 |
+ Interrogazione Prat
- g pStampa Registro P
- g¥Renistra di Emerge I:l
- ¥Elenco messagair
- {yElenco messaggi il
+ {yGestione Tabelle
- E3Immagini
- ¥ Gestione Fascicalc
+ {¥Anaarafica
K| ] [ ] ™
@‘I Operazione completata ‘-3 Inkranet locale

Il sistema visualizza la lista di tutti i messaggi inviati attraverso la casella istituzionale. Di ogni
messaggio viene mostrato:

o Tipo messaggio (segnatura, conferma, aggiornamento, annullamento, eccezione)

o Oggetto

o Data di spedizione

| messaggi compaiono ordinati per data di spedizione.

Se I’'utente non ¢ abilitato alla gestione dei protocolli riservati, il sistema visualizza I’elenco dei
messaggi inviati esclusi quelli riservati.

L’elenco si presenta in forma paginata. Tramite i pulsanti si potranno scorrere le pagine.

Selezionando una segnatura si abilita il pulsante che, una volta premuto apre una popup
dove viene visualizzato I’elenco dei destinatari della segnatura stessa e, per ognuno, lo stato del
messaggio.
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Lo stato della segnatura evolve in funzione delle eventuali risposte da parte dei destinatari. | valori
possibili sono:

e Inviato: non e pervenuta alcuna risposta da parte del destinatario

e Ricevuto: il destinatario ha risposto con una conferma di ricezione

e Aggiornato: il destinatario ha inviato un messaggio di aggiornamento conferma
e Ripudiato: il destinatario ha inviato una notifica di eccezione

e Annullato: il destinatario ha inviato un messaggio di annullamento

2} Visualizza Stato Segnatura - Microsoft Internet Explorer E”E'E'

Elenco Destinatari del Messagio

M® Risultati= 3
Crestinatario Stato Messagoio
rla"-JFH - gastonedpaperapoli pa | |INVI.&TO |
I¥FCOM - nironig@otconsuling.com | [FICEUTO |
|pru:uva$u: - pippoE@pippo.ot | |IN"-.-"IATO |

Se I'utente seleziona un messaggio non di tipo segnatura e chiede di visualizzarne lo stato, il
sistema visualizza un messaggio di errore.
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2.17 Gestione Tabelle

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Tabelle standard.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer r._|rE|E|

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 ,'
F7= || = || E= E]

Rizerca Stampa Muovo Marenels || [Andsing || DetTagis

Ente EBrasile Oggetti Standard

Utente Salgado Sebastiao Codice[ | Descriziane | [ |Periniziale

Codice 55 Codice Descrizione

AOO associata 1 | |Prnget‘tn i legge

| WFCOM v|

2| |Prnpnsta di legge
3| [Richiesta di contributo

-y Statistiche (<]

| |
| |
| |
gy Gestione Legislatura_— || 4| [provasd |
| |
| |
| |
| |

— ¢ yProtocollo

+ ¢¥Protocolla in Arriy

+ ¢¥Protocollo in Part

- 4 3Protocollazione R

- gLettura Codice a

+ g3interrogazione Pr

- & ¥Stampa Registro

- ¢ ¥Reqgistro di Emer

- 4 ¥Elenco messagy

- #3Elenco messadg

— {3y Gestione Tahelle
® Oggetti Stand
@ Tipi Docume
& Cariche

- g @Immagini

- 4y Gestione Fascica |

+ %gﬂmagraﬂca hd

I@ Operazione completata ‘:g Intranet locale

5| [jrovan - mod

15| provaze
16| provasid

17| erty

La funzione consente la gestione delle informazioni contenute nelle tabelle standard relative ai
seguenti dati:

e Oggetti Standard
e Tipi Documento
e Cariche

La gestione consentita prevede le seguenti funzionalita:

Q,

Questa funzione consente, per ciascuna tabella, di ricercare una voce tramite il codice
identificativo, oppure impostando la descrizione d’interesse nell’apposito campo, attivando o no la
casella ‘Per iniziale’. Nel caso di Oggetti Standard la ricerca per codice ¢ abilitata solamente se il
profilo utente prevede la Ricerca per codice Oggetto.

La funzione permette di generare un documento PDF con I’elenco delle voci, ordinato per
codice identificativo.
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==
La funzione permette di inserire una nuova voce in tabella, specificandone la descrizione
tramite un’apposita finestra di dialogo, alla quale verra assegnato automaticamente un codice
numMerico progressivo.

Fo™
La funzione permette di cancellare la voce correntemente selezionata nella tabella.

Tramite un apposita finestra di dialogo, € possibile modificare la descrizione della voce
correntemente selezionata. Per quanto riguarda i Tipi Documento, non €& consentita la modifica di
descrizioni gia collegate a protocolli in archivio; in questo caso viene visualizzato un messaggio
opportuno.

2.17.1 GLI OGGETTI STANDARD

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Oggetti Standard.

La gestione della tabella degli oggetti standard si differenzia da quella delle altre tabelle. All’atto
dell’inserimento di una nuova voce, infatti, il sistema apre una finestra nella quale I’utente e
chiamato a specificare alcuni dati collegati all’oggetto:

2 Nuovn Oggetto - Microsoft Internet Explorer g|§|g|

Descrizione *

Tipo Protocollo a cui associare I"oggetto

SDID Artivo SDID Fartenza Arriw:u e Fartenza

Yisibilita oggetto
* Tuti * b

Indice di claasiﬂcaziune| |E @

e Tipo Protocollo a cui associare I'oggetto. In base alla scelta effettuata, 1’oggetto potra
essere richiamato per i soli protocolli in Arrivo, Partenza, oppure per tutti.

e Visibilita oggetto. Specifica la struttura di appartenenza dell’oggetto standard che si va
inserendo. L’oggetto associato ad una particolare struttura sara visibile solamente dai
protocollisti della struttura stessa, oppure dai protocollisti che sono abilitati a consultare tutti
gli oggetti standard, a prescindere dalla struttura. E tuttavia possibile rendere un oggetto
standard visibile a tutti, scegliendo la voce “Tutti”. Se I’utente non ha la “Visibilita Totale
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sugli Oggetti standard” di tutte le Strutture dell’AOO, allora la visibilita dell’oggetto sara
limitata alla struttura di appartenenza dell’utente stesso, senza possibilita di scelta.

e Indice di classificazione. Specifica un indice di classificazione, che verra ereditato da tutti i
protocolli che richiameranno I’oggetto standard in corso di inserimento. Per selezionare la

voce dall’apposita finestra di dialogo, premere il pulsante Q

| dati associati a un oggetto standard possono essere in seguito visualizzati o modificati utilizzando

rispettivamente i pulsanti

E:
cac—
Dettaglio

P
e Mlodifica
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2.18 Immagini=

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Immagini.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer,

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 :,’
| | e Fr=s [ [ L] e |
?‘-l il - |- l’l ., " o || Cimerbe Lnefinn || Fineecs J'*.Lur' T
Frima e Zunn Ultimo Wai Al || Ganeele || fepri Rrerir || Fisfennr || freeese

Ente Brasile Gestione Immagini

Utente Salgado Sehastian Protocollo |
Codice 55

A0OQ associata Murnera| | ¢ | 1] | Data | | Anno

WSO w

Ogoetio

+ 9Back Office

- g Statistiche

- gy Gestione Legislatura

- gyProtocollo
+ ¥Protocalla in Arrivo
+ ¢¥Protocollo in Partenz
- ¢ yProtocollazione Rapi
- ¢ ¥Lettura Codice a Bar
+ ¥Interrogazione Prator
- 4 35Stampa Registro Pre
- ¢ 3Renistro di Emeraer
: QEIencn messaggi ric
- & 3Elenco messaggi in
+ ¢pGestione Tahelle
- g yImmagini
- &3 Gestione Fascicalo

+ gyAnagrafica

Allegati

Home file

1 ] DIGT | 2]

@hl Operazione completata %J Intranet locale

La funzione Immagini permette di associare un documento elettronico, presente sul disco locale o
ottenuto dalla scansione di un documento cartaceo, al documento principale di un protocollo gia
presente in archivio e/o ad un suo qualsiasi allegato.

oy,

Il pulsante el consente di prendere visione di un protocollo, tramite una finestra di dialogo in
cui inserire Numero e Anno del protocollo; in particolare, del protocollo vengono visualizzati il
Numero, la Data e I’Anno di protocollazione, I’Oggetto, e, in caso di protocollo in arrivo, il
Mittente oppure, in caso di protocollo in partenza, i Destinatari (se il protocollo € in Partenza).
Nella lista con la dicitura ‘Allegati’ & presentata la voce Documento Principale e le intestazioni
degli eventuali Allegati del protocollo. L’aspetto della schermata varia in funzione del tipo di
protocollo correntemente in visione (Arrivo o Partenza).

21 Non tutti gli enti hanno la funzionalita di gestione immagini. In tal caso il corrispondente ramo non comparira.
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-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer,

File Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 :,’
N AR EAEI AN (@]
‘ Prime Prec. Suce, Utime || varie. || maneers Elgcchum Dﬁrcc'hiﬁr' pﬁﬁ%‘ﬁi" frmpas
Ente Brasile Gestione Immagini
Utente Salgado Sehastian Protocollo in Partenza|
Codice 55
A0O associata Numero| 0000910 | ¢ [ wFcom | f[ 58 | Data[ 1742 | Anno
| WFCOM v
pa40o -
+ gyBack Office Oggetto
- gy Statistiche =
- gy Gestione Legislatura e i Gensiana =
- QF‘I’DtDCDIID ) ) DestinatariFangiuridica3
+ ¢ ¥Protocollo in Arrivo Gisnaziends -

+ ¢¥Protocollo in Partenz

- ¢ 3Profocollazione Rapi .

- gyLettura Codice a Bar Allegati

+ anterrugazinne FProtor |Dgcumer|to Principale |

. {}Stampa Rn_aglstro Pri |A”1 |

- & ¥Reqistro di Emerger

- ¢ 3Elenco messaggi ric

- & 3Elenco messaggi in

+ ¢pGestione Tahelle

- i yImmagini

- 49 Gestione Fascicalo
+ £3Anagrafica

Mome file |

1 |  [IE -]

@ Operazione completata ‘-J Inkranet locale

L

Frima Frec. Succ. Ultimio

u

Mediante i pulsanti e e possibile la navigazione all’interno della
lista di tutti i protocolli in arrivo e in partenza, relativamente all’anno inserito, ordinata per numero
progressivo.

Selezionando la voce ‘Documento Principale’ oppure uno degli allegati, se un documento
elettronico é gia stato associato rispettivamente al documento principale del protocollo visualizzato
o all’allegato selezionato, nel campo apposito viene visualizzato il nome del file associato. In questo
=
. . Misualizza| | .. . . .
caso, tramite il pulsante Immzsine | ¢ possibile scaricare tale file sul sistema locale, eventualmente
visualizzandolo in una finestra separata.

Fo™
Per rimuovere I’associazione, é invece necessario utilizzare il pulsante .

Una volta selezionata una voce nella lista ‘Allegati’, e possibile associare ad essa un nuovo
documento elettronico, sostituendo eventualmente quello associato in precedenza; cid pud avvenire
secondo due modalita:

e associazione di un documento presente sul sistema locale
e associazione di un documento gia associato al documento principale di un altro protocollo o
a un suo allegato
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2.18.1 ASSOCIAZIONE DOCUMENTO

ER[]
. i . . . . Hz=0cia . .
Questa funzionalita, cui si accede tramite il pulsante [ Immssine | consente di associare ad un
protocollo o ad un suo allegato un documento elettronico, attraverso la finestra di dialogo riportata
di sequito.

‘2 Ricerca Documenti Non Archiviati - Microsoft Inter... E”EWX|

| documentiDelibera225 pof || Skoglia.. |

e
lizualizza Hs=ocia

Immagine Immagine

Il nome del file completo di percorso puo essere inserito direttamente nel campo apposito, 0 in
alternativa pud essere ricercato sul sistema agendo sul pulsante |_Sfalia... |

Una volta specificato pu0 essere visionato tramite il pulsante ; per confermare

]
I’associazione al protocollo del file selezionato e necessario premere il pulsante . I

documenti elettronici associabili sono quelli con estensione .tif, .tiff, .pdf, .ps.
La visualizzazione corretta di questi tipi di file & possibile solo se nella postazione € installata
I’applicazione che li gestisce (es. Acrobat per i files con estensione .pdf, ecc...).

Il sistema supporta inoltre I’associazione degli stessi file firmati digitalmente (presentano
un’ulteriore estensione .pk7, .p7m, .p7s).

Per la visualizzazione di questi documenti & necessario avere installato (oltre all’applicazione che li
gestisce nativamente) anche un software per la firma digitale (es. Dike di Infocamere).

2.18.2 SCARICAMENTO DOCUMENTO

Una volta associato un documento, e possibile effettuare I’operazione di Visualizzazione .
A tal scopo é sufficiente cliccare su uno degli Allegati del protocollo ed attendere che il sistema
compili la casella “Nome File’ con il nome del file del documento archiviato.

I Allegati

HDDcumemD Frincipale |

g |
Z |

Mome file [stathOFalder pdf
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a
. L. . Ricerca . .
A questo punto é possibile cliccare sul pulsante posto sulla barra dei pulsanti in alto per
effettuare lo scaricamento e la visualizzazione del file (valgono i presupposti indicati nel paragrafo
precedente).

Se il sistema € correttamente configurato viene presentato all’utente una finestra del tipo
(nell’esempio viene riportato lo scaricamento di un file firmato):

x|

Alzuri file pozzona danneagagiare il computer. Se le infarmaziani sul file
rizulkano zozpette o 22 la fonte non & conziderata attendibile, non
aprire o zalvare il file.

Mome file:  .ribile con acrobat. pdf.p?m
Tipo di file;  Meszaggio MIME PECSHY
Da: intranet. uparpiemonte. it

Aprire il file o zalvarlo sul computer’y?

Apri | Salva | Annulla | Ulteriari informaziori

¥ fueviza sempre prima di aprire questa tipo di fils

L'apertura diretta del file (opzione Apri) e possibile per i files gestiti elencati precedentemente e non
firmati; per i documenti firmati & infatti consigliato il salvataggio (opzione Salva) in locale ed una
successiva apertura con I’applicazione appropriata (es. Dike).

In generale quindi, per i files firmati, & consigliato mantenere attiva I’opzione 'Avvisa sempre prima
di aprire questo tipo di file', ed effettuare il salvataggio in locale.

2.18.3 RICERCA PROTOCOLLI

@
T o Ricerta_ . .
Questa funzionalita, cui si accede tramite il pulsante , consente di associare a un protocollo
0 ad un suo allegato un documento elettronico gia associato a un altro protocollo, da ricercare
attraverso la finestra di dialogo riportata di seguito.
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<3 Ricerca Protocolli - Microsoft Internet Explorer |:||:|[z|

ADO | *Tutte® v |
e ] amo[ ] o[t ]
Ogoetto | | ﬂF‘eriniziale

Indice di classiﬂcazinne| | E

a,

Agendo sul pulsante , si avvia una ricerca sui protocolli rispondenti ai filtri specificati, di
cui vengono riportati gli elementi (documento principale ed eventuali allegati) a cui & associato un
documento elettronico.

<} Risultati Ricerca - Microsoft Internet Explorern |:||:|E|

MHumera Annao Tipo Qgoetto Titolo Allegato
| 1| oooonot | 2004 || & |[WTERESSANTEZ | [pocumenta Principate
| 2|[ oooooot | 2004 [ A |[puova | [pocumenta Principse
| 3| oooooot || 2004 || & |[WTERESSANTEZ | [prova prova
[ 4| oooooot || 2004 [[ P |[erova sllegsti | [allegsta pieno
| s[| ooooooz || 2004 | A [k | [pocumento Principate
| 6| ooooooz || zoo4 || P [[attra prova slegst | [ategstane piena
[ 7[| ooooooz || 2004 || P |[erova sllegsti | rima piena
[ &f| ooooooz || zooe || P |[erova sllagsti | [pacumenta Principate
[ of| ooooooz || zoo4 || P |ferovaal | [ahegsta
[ 10| ooooooz || zoo04 || P |[erova allagsti | [zecando sllegato piena
| | IEI
Uisza Fegistra

La lista degli elementi trovati & presentata in pagine, navigabili attraverso i pulsanti e .
Selezionando un elemento, tramite il pulsante L¥=u&t==2 | n5 essere visualizzata un’anteprima del
documento ad esso associato. Per confermare I’associazione di tale documento all’elemento di
partenza (quello selezionato nella schermata ‘Gestione Immagini’), & necessario azionare il pulsante

Fieqgistra
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2.19 Gestione Fascicolo

La funzione Gestione Fascicolo permette di definire un repertorio di fascicoli della AOO corrente
sulla base del titolario di classificazione gia definito centralmente dall’ente di appartenenza.

Analogamente al caso della navigazione (v. paragrafo 2.8) il sistema propone un albero gerarchico
comprendente titoli e sottotitoli validi alla data odierna.

Selezionando un nodo dell’albero, la parte destra della videata mostra i dati di dettaglio del titolo
corrispondente.

Qualora la casella di controllo “Visualizza solo fascicoli aperti” (posta in alto) sia deselezionata, il
sistema mostra sia i fascicoli in stato aperto che quelli chiusi.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, r._|E|§|
File Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 ;1'
E—em m] g Pulisci
Scarto || Annuale || Legisl | o0 Sl Chiudi
Ente Brasile Parametri di Ricerca
Utente Salgadn Sebastian Indice Classificazione | | EPeriniziaIe
Codice 55 OR ¥ |Descrizione | | ﬂPeriniziaIe
AOQ associata - -
|WFCOM - | Gestione Fascicolo
Visualia{a solofascicoli aperdi
T QElack Office — = Brasile B Dati di dettaglio Titolo
- &y Statistiche + BABC
- g3 Gestione Legislatura - - BAM Codice Titolo [
— ¢yProtocollo + PBiM N
+ €Yy Protocollo in Arrivo il Descrizione
+ gy Protocollo in Fatenz: + BLED D EE] =
- g ¥Protocallazione Rapic - pLC =
- g9 Lettura Codice a Barr ~ PAMA Livelln Terminale
+ antermgazinne Frotoc — P BBB
- &9 Stampa Registro Pro - 0000113, Aperto
g3 Registro di Emerger; ~ 0100113, Aperto
~ &3¥Elenco messagyi rice -~ 01002413, Aperto Validita
- g3¥Elenco messagyi iny + 0000112, Aperto Data Inizio
+ &9 Gestione Tabelle © 0000212, Aperto Diata Fine ]
- g¥Immagini - AR
- gyGestione Fascicolo + B SDF -
& Interrogazione Fa: + Uy
® Elenco Fascicali + - POP
+ g¥Anagrafica + P PRH
+ PRI E
Kl | ] [ = e

@ Operazione complstata &J Tnkranet lacale
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2.19.1 PARAMETRI DI RICERCA

2.19.1.1 Ricerca
E’ possibile ricercare titoli e fascicoli in base ai filtri specificati nel riquadro “Parametri di Ricerca”:
e Indice di Classificazione
e Periniziale (Indice di Classificazione)
e AND/OR (operatore tra i campi Indice di Classificazione e Descrizione)
e Descrizione

e Periniziale (Descrizione)

Parametri di Ricerca
Indice Classificazione |PRH | EF‘eriniziale Ricerca

Descrizinne [Dom | F'eriniziale Espand

Premendo il pulsante verra aperta una pagina contenente il risultato della ricerca:

r

A Indici di Classificazione - Microsoft Internet Explorer

Indice Classificazione Descrizione Stato Tipo Anna | Legislatura
PRH |[does she Il Il || zooz || |

Elementi Visualizati | RE
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2.19.1.2 Espandi

E’ possibile ricercare un titolo o un fascicolo in base al valore esatto del campo “Indice di
classificazione”. Nel caso la ricerca restituisca un risultato, tale indice di classificazione verra
visualizzato interamente nell’albero.

Parametri di Ricerca
Indice Classificazione [LUC.ASP.ADO

[#rD =] Deserizione |

Ricerca

| F'er iniziale
| [T ]Periniziale

Ezpandi

Premendo il pulsante I’albero di navigazione verra popolato nel seguente modo:

K = .-‘
2l Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, |__||E|g|
File  Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 ,'
e ¥ Trascin. || Trascin. ::i E]

Insensci | [A=d=n Scarta || Anmoale || Legisl || Repertorio | Sforfo
Ente Brasile Parametri di HICerca _ E
Werte Salgado Sebas Indice Classificazione [LUC.ASP.ADD | [¥]Periniziale Ricerca —
Codice 55 |anD v | Descrizione | | [ |Periniziale ESEa
AOO associata Gestione Fascicolo
.WFCOM Visualiaa solo fascicoli aperdi
K1 I
' — M Brasile Dati di dettaglio Titolo
R - JEEIE O = » LUC.ASP.ADO
: ggt::t?;lgziegislatur + - 00001/2004, Aperto Cadice Titalo [Luc.asP.a00
- 0000272004, Aperto
- ?PFDECT'D o ~ P 00003/2004, Spostato Descrizione
- S [ iy + I 00004/2004, Aperio Descrizione ~
+ ¢¥Protocollo |.n Fal © W 00005/2004, Aperio =
- g yProtocollaziane © B 000062004, Aperto = -
. (}Leﬁura Codice = : D-DDDDTI2DD4IAper10 Lwellu Terminale
- 3!;:::;?}23;';;;; ~ - DD00S/2004, Spostato Tipo Fascicali Callegati  [Annusle |
- {¥Registro di Eme .
- 4 ¥Elenco messag Validita N
- 4¥Elenco messag Data Inizio
+ ¢ Gestione Tabell Data Fine |:|
- g 3Immagini
- ¢ yGestione Fascic
+ {pAnaarafica

@ Operazione completata

‘-:g Intranet locale
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2.19.2 INSERIMENTO DI UN NUOVO FASCICOLO

Questa funzionalita é accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per
maggiori dettagli.

Selezionare un sottotitolo di livello terminale (casella di controllo “Livello terminale” selezionata) e

R
premere il pulsante . Si apre una finestra di inserimento in cui I’utente deve inserire i dati di
dettaglio del nuovo fascicolo:

¥

<3 Fascicolo - Microsoft Internet Explorer

Dati di dettaglio Fascicolo

Codice |:|
Struttura produttrice della E
O
documentafione [WF |
Struttura competente a | | E @
concedere I'accesso
Tipo Dati Acceszsibil W
Descrizione

Registra

Termini di conservazione: numero di anni di conservazione del fascicolo dopo la sua chiusura:
deve essere impostato ad almeno un anno. (Questo campo é visualizzato solo nel caso di un
fascicolo di tipo “Annuale”o “Legislatura”)

Struttura produttrice della documentazione: preimpostato alla AOO corrente. Pud essere
alternativamente una struttura associata alla stessa.

Struttura competente a concedere la documentazione: dato non obbligatorio. Pud essere
qualsiasi AOO o struttura.

Responsabile: campo non obbligatorio e liberamente digitabile.

Tipo Dati Contenuti: puo assumere i valori “Accessibili”, “Personali” o “Sensibili”.
Descrizione: obbligatoria e liberamente digitabile.
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Alla conferma di inserimento il sistema inserisce in archivio il nuovo fascicolo, assegnandogli
automaticamente:

Il tipo di fascicolo, Annuale, Permanente o Legislatura, sulla base del tipo di fascicoli che il
sottotitolo terminale di appartenenza puo contenere. Questa impostazione & prerogativa del
responsabile di titolario.

Il numero, pari ad un numero progressivo, calcolato contestualmente al sottotitolo terminale di
appartenenza e all’anno corrente.

Il codice assoluto, pari all’indice di classificazione del sottotitolo di appartenenza, concatenato
al numero.

Lo stato aperto.

Il luogo di conservazione, che sara I’ Archivio corrente.

2.19.3 INSERIMENTO DI UN NUOVO SOTTOFASCICOLO

“Ea
Selezionare il fascicolo a cui dovra far capo il sottofascicolo e premere il pulsante . Si apre
una finestra di inserimento, in cui I’utente deve inserire i dati di dettaglio del nuovo sottofascicolo,
che sono gli stessi di inserimento di un nuovo fascicolo, con I’aggiunta di un codice identificativo di
3 caratteri alfanumerici assegnato dall’utente:

<3 Fascicolo - Microsoft Internet Explorer

Dati di dettaglio Fascicolo
Struttura produttrice della E
O
documentazione [WF |
Struttura competente a | | E @
concedere l'accesso

Responsahile |

Tipo Dati Acceszsibil W

Descrizione

Registra

Il sistema non consente di assegnare lo stesso codice a due sottofascicoli appartenenti allo stesso
fascicolo.
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Il sottofascicolo inserito avra i seguenti dati assegnati automaticamente dal sistema:

Il codice assoluto, pari al codice del fascicolo di appartenenza, concatenato al codice inserito

dall’utente.

Il tipo Annuale o Permanente o Legislatura, pari al tipo del fascicolo di appartenenza.

Lo stato aperto.

Il luogo di conservazione, che sara I’ Archivio corrente

2.19.4 MODIFICA DI UN FASCICOLO/SOTTOFASCICOLO

APERTO

Questa funzionalita € accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per

maggiori dettagli.

Per effettuare la modifica occorre selezionare il fascicolo aperto di interesse e premere .

Si possono modificare tutti i campi.

A Fascicolo - Microsoft Internet Explorer

Dati di dettaglio Fascicolo

Struttura produttrice della [WFCOM

documentazione

Struttura competente a
concedere I'accesso

Fesponsahile
Tipo Dati

Descrizione

| sccessiil

Fazcicolo da zpostare

Fegistra
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2.19.5 CHIUSURA DI UN FASCICOLO/SOTTOFASCICOLO

Questa funzionalita é accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per
maggiori dettagli.

====2)
Selezionare il fascicolo/sottofascicolo aperto di interesse e premere . Il sistema imposta la
data di chiusura alla data odierna.
La chiusura di un fascicolo comporta I’automatica chiusura degli eventuali sottofascicoli.

Un fascicolo/sottofascicolo chiuso non sara piu richiamabile da un protocollo in fase di inserimento.

2.19.6 MODIFICA AL LUOGO DI CONSERVAZIONE DI UN
FASCICOLO/SOTTOFASCICOLO CHIUSO

Questa funzionalita e accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per
maggiori dettagli.

Selezionare il fascicolo/sottofascicolo aperto di interesse e premere . Il sistema propone una
finestra nella quale & possibile modificare il luogo di conservazione del fascicolo/sottofascicolo:

2 Modifica Luogo Conservazione - Micr... E|§|EJ

Modifica Luogo Conservazione

Archivio corrente b d

Registra

Le evoluzioni possibili sono:

e Archivio corrente -> Archivio di deposito
e Archivio corrente -> Archivio storico
e Archivio di deposito -> Archivio storico

Non e pertanto possibile modificare il luogo di conservazione di un fascicolo che si trovi in
Archivio storico.

La modifica al luogo di conservazione di un fascicolo comporta I’eventuale analoga modifica ai
sottofascicoli di appartenenza che si trovino inizialmente nello stesso archivio.
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2.19.7 RIAPERTURA DI UN FASCICOLO/SOTTOFASCICOLO
CHIUSO

Questa funzionalita é accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per
maggiori dettagli.
Selezionare il fascicolo/sottofascicolo chiuso di interesse e premere [2P2ura)

Qualora si tratti di sottofascicolo o di fascicolo con sottofascicoli collegati, il sistema chiede quali di
questi devono essere a loro volta riaperti.

La riapertura di un sottofascicolo comporta I’automatica riapertura del fascicolo di appartenenza.

a Apertura Sottofazcicol - Microzoft Internet Explorer !EIE

—Apertura Sottofascicol

Yerrd fiaperto il Fascicolo selezionato. E'inoltre possibile selezionare | Sottofascicoli da riaprire:

| Indice di classificaziong | Descrizione | Data apertura |Data chiusura|
HLUC.ASP.ADOJ‘DDDDSJ 23 |[[a=c=ad |[01-01-2005  |[0-03-2005 |
HLUC.ASP.ADOJ‘DDDDS.ERE |[[fei= s [01-01-2003  |M0-03-2008 |
[[UC 25P ADOMO003 FOE | 1012008 [io-0s2008 |

===
Apertura

E possibile selezionare i sottofascicoli di interesse.
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2.19.8 SPOSTAMENTO DI UN FASCICOLO APERTO

Questa funzionalita é accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per
maggiori dettagli.

E possibile spostare la collocazione di un fascicolo da un sottotitolo di livello terminale ad un altro,
purche il tipo (Annuale/Permanente) sia compatibile.

BB
Selezionare il fascicolo aperto di interesse e premere .

Il sistema propone una nuova finestra di navigazione nel titolario dove I’utente deve selezionare il
sottotitolo terminale di destinazione.

Lo spostamento comporta le seguenti conseguenze:

Il numero progressivo viene ricalcolato nel contesto del nuovo sottotitolo terminale

Il codice assoluto viene ricalcolato

Tultti i sottofascicoli appartenenti al fascicolo, si spostano a loro volta

Tutti i protocolli che facevano riferimento al vecchio fascicolo (o a qualsiasi suo eventuale
sottofascicolo) vengono aggiornati.

e In fase di spostamento il sistema richiede di specificare la motivazione.

2.19.9 TRASCINAMENTO ANNUALE

Il sistema consente di effettuare il trascinamento di tutti i fascicoli di tipo annuale.

Ogni fascicolo annuale, registrato nell’anno passato e ancora aperto alla data odierna, viene
automaticamente chiuso e reinserito in archivio nell’anno corrente. Questa operazione comporta il
calcolo di un nuovo numero progressivo.

COoO—
Trascin.
Annaale

Per attivare I’operazione di trascinamento premere il pulsante

2.19.10 TRASCINAMENTO LEGISLATURA

Il sistema consente di effettuare il trascinamento di tutti i fascicoli di tipo legislatura.

Ogni fascicolo legislatura, registrato in una legislatura passata e ancora aperto alla data odierna,
viene automaticamente chiuso e reinserito in archivio nella legislatura corrente. Questa operazione
comporta il calcolo di un nuovo numero progressivo.

Il trascinamento di fascicoli legislatura non e possibile se non esiste alcuna legislatura vigente
(valida cioé alla data odierna)

Trascin.
Per attivare I’operazione di trascinamento legislatura premere il pulsante .
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2.19.11 SCARTO

E possibile attivare I’operazione di scarto sui fascicoli chiusi da diversi anni.

=)
Premere il pulsante L=%#2 | || sistema propone una finestra di ricerca nella quale I’utente imposta
I’anno di riferimento.

All’esecuzione il sistema ricerca tutti i fascicoli e sottofascicoli che, all’anno impostato per la
ricerca, risultano scartabili. L’utente deve selezionare quelli che intende scartare.

Lo scarto di un fascicolo comporta la stessa operazione per i suoi sottofascicoli.

; Scarto - Microzoft Internet Explorer !EE
- Scarto
Digitare I'anna di riferimento e premetre il pulsante Ok pervisualizzare | Fascicoli e Softofascicoli da scartare.
Anna di riferimento: (2003 oK |
Tipo Indice di Classificazione Descrizione ST ) Data Apertura |Data Chiusura
Caonservazione
mFascicolo |[Lc Asp ADoUOD 3 |[Frocetti ediizi Il |[21-11-2002  |nz-12-2002 ”
&
Stampa Scarta
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Navigando nei livelli del titolario selezionare il livello terminale di interesse e premere 225
2} Repertorio - Microsoft Internet Explorer oy ]
—Repertorio

Ricerca dei fascicali di livello terminale LUC 2808 BBB. E' possibile specificare | seguenti filtr di ricerca:
Fascicnli Suttufasciculi Fasciculi e softofascicoli inclusi
Anno di Apertura StatulTuﬂi ;l Descriziune| | Periniziale ‘l
) ) ) ) - . Anni Diata Data f

Tipa Indice di Classificazione Descriziaone YT — S R JR Legislatura
HFascicoln [Luc a2 BEEMOOOT | [E2=mpia Fascicala 00001 ||[ Me=sun termine ||1408:2005 || [ 1= |
"Fascicolo |[Luc 200 BBRMODDZ | [E=empin fascicalo 00002 ||[ Me==un termine | |[14/06/2005 || [ 1= |
Seleziuna tutti i fagcicali

Ficerca Srampa Insensci Modifica Chiusura : Sposta Storis

La finestra che si apre consente di effettuare una gestione completa su fascicoli e sottofascicoli

facenti capo al livello terminale selezionato.

E’ data la possibilita di impostare alcuni filtri dinamici, secondo quanto segue:

Premere il pulsante “Ricerca” per avviare la ricerca.

e Casella “Fascicoli”: se selezionata abilita la ricerca dei fascicoli

e Casella “Sottofascicoli”: se selezionata abilita la ricerca dei sottofascicoli

e Casella “Fascicoli e sottofascicoli inclusi”: se selezionata abilita la restituzione, per
ogni fascicolo trovato, di tutti i suoi eventuali sottofascicoli. Comporta la selezione
della casella “Fascicoli”.

e “Anno di apertura”: se valorizzato limita la ricerca ai fascicoli e/o sottofascicoli di
un determinato anno. Lasciare vuoto per non impostare alcun filtro sull’anno

e “Stato”: consente di limitare la ricerca ai soli fascicoli e/o sottofascicoli in stato
aperto o chiuso. Selezionare “tutti” per non impostare alcun filtro sullo stato

e “Descrizione”: limita la ricerca ai soli fascicoli e/o sottofascicoli nella cui
descrizione € contenuta la stringa specificata. Selezionare la casella “Per Iniziale”
per effettuare la ricerca per stringa iniziale. Lasciare vuoto per non impostare alcun
filtro sulla descrizione

Il sistema elenca i fascicoli/sottofascicoli

risultanti.
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2.19.12.1 Gestione fascicoli da Repertorio

Sono qui disponibili alcune funzionalita di gestione fascicoli, in particolare:

Inserimento di un nuovo fascicolo. Senza selezionare alcuna voce, premere il pulsante

=)
Insensci Vedere par. 2.19.2.

Modifica di un fascicolo/sottofascicolo: selezionare dalla lista la voce di interesse e premere

Vedere par. 2.19.4 ¢ 2.19.6.
Chiusura di un fascicolo/sottofascicolo  aperto: selezionare dalla lista il
===2
fascicolo/sottofascicolo che si vuole chiudere e premere =™ | \edere par. 2.19.5.
Riapertura di un fascicolo/sottofascicolo chiuso: selezionare dalla lista il
SEH
fascicolo/sottofascicolo che si vuole riaprire e premere 2™ | \/edere par. 2.19.7.
Spostamento di un fascicolo: selezionare dalla lista il fascicolo aperto che si vuole spostare e
ES=
premere 2P| \/edere par. 2.19.8.
Visualizzazione storia fascicoli: selezionare dalla lista il fascicolo di interesse e premere

Co—

=toria | \/edere par. 2.19.13.

Stampa del Repertorio

Dopo avere effettuato la ricerca, selezionare una o piu voci di interesse”. Per effettuare
agevolmente la selezione di tutte le voci e disponibile la casella “Seleziona tutti i fascicoli”

22 per effettuare la selezione multipla selezionare le voci di interesse mantenendo premuto il tasto “CTRL” della tastiera
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- Stampa N . - .
Premere il pulsante Verra effettuata la stampa del repertorio relative alle sole voci
selezionate.
2} http://caravaggio:8085/ Protweb_TEST/ temp, B4B8F7CDD2524CDEZ1219602F6 7 AADEE T -3l =l
A&|m - - # gB0RE|K « » b« ]efnx - e O0OEE[ES-||A
e - m-B||E-7 L&
»
=
=
=
=
-1}
w
$m Elenco dei fascicoli di livello terminale LUC.AAA.BBB della AOQ 5
2
=
g Indice di classificazione Data apertura | Data chiusura | Oggetto
| = LUC AAA BBB/OOOO] | 5/6/2005 Fascicolo dossier
§ LUC.AAABBB/ODOOT XXX 1 5/6/2005 Dossier Rossi
- LUC AAA BBB/OOOOT . XAV | 5/6/2005 Dossier Mori
LUC AAA BBB/ODOO2 | 5/6/2005 Utenze telefoniche
LUC AAA BBB/OOOO3 | 5/6/2005 Utenze Enel
-
o)W [ 1di1 v n 20832x2794mm | O 5 4] »
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2.19.13

maggiori dettagli.

Selezionare un fascicolo annuale o di

[

[ .Y
Storia

VISUALIZZAZIONE STORIA FASCICOLO

Questa funzionalita é accessibile anche dalla videata di repertorio, vedere il paragrafo 2.19.12.1 per

tipo legislatura, aperto o chiuso, e premere

J File  Modifica Visualizza

/4 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer

Preferiti  Skrumenti 7

T
[ @ |
]

E- == =TT o | cm—em — [
== | e 222 e Trascin. | Trascin. | [—T:I —
Insen=zai | 454705 | Chiusura | #6200 | Sposta | Scarto | Anmsale | Legisl | wremois | Storia
Ente Brasile  Parametri di Ricerca
Utente Salgado Sehastian| Indice Classificazions PRH | Periniziale R'Cefcﬁ
Codice 55 IOR ,,I Descrizione | | Periniziale Ezpandi
AOO associata  Gestione Fascicolo
SI Ij Visualiaa =0lo fascicoli aperti
4

£y Back Office

[=] £¥Frotocollo
£Protocollo in A
£¥Protocollo in Par
[] ¢¥Protocollazione |
[-] €y Lettura Codice a
£¥Interrogazione P
[] ¢¥5Stampa Reaistro
[] £Revistro di Eme
€9 Gestione Tabell
[] ¢¥Immagini
[] £¥Gestione Fascic

LyAnagrafica

1 [l

[=] » FRH
I 00001/27, Aperta
= 0000227, Aperto
= 00003/27, Aperto
- 00004027, Aperto
] = 00005/27, Chiuso
[] = DOO0BI2T, Aperto
- 00007027, Aperto
I 0000827, Aperta
[] = 00009527, Aperto
] = 00010427, Aperto
] = 00011427, Aperta

E —Dati di dettaglio Fascicolo

Codice [PRH/IO00Z
Struttura [5

Lenislatura
’?\Jumero 27 Data Inizio[2509:2003 [ Data Fine |
Termini di conservazione (anni |Nessuntermine

Struttura competente a |
concedere 'accessa

|
|
Responsahile | |
|
|

| statoaperto |
| Tipo [Legislsturs |

Luogo di consemaziona |Archivi-:u carrerte

|@ Operazione completata

- 00012427, Aperta Tipo Dati |[Bccesshil
[] 0001327, Aperto Descriziane
[] 00014027, Aperto Descrizione Test =
] W 00015/27, Apero 3]
= 0001627, Aperto —walidita
I 00017/27, Aperto Data Apertura
[ = 0001827, Aperto )
] w 00019727 Aperto IE' Data Chiusura
l_l_ (2R Intranet locale o

Il sistema propone una videata contenente la lista di tutti i fascioli storici creati attraverso
I’operazione di Trascinamento (Annuale o Legislatura).

Storia Fascicolo
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) Storia Fascicolo - Microsoft Internet Explorer

=101 x|

Fascicoli collegati per trascinamento al fascicolo PRHMOOO2I2T

Codice Legislatura ApDeErI‘Era Ch?uastira
HPRHmnnz |26 ||| D4r1172003 || 101172003 |
HF‘HHIDI:II:IIIIE |25 ||| 04r11/2003 || 0d4n1/2003 |
HF‘HHJ‘DDDDE 7 ||| 2amgr2003 || 0dn1i2003 |
HPRHmunm |18 ||| 2392003 || 200972003 |

2.20

Interrogazione Fascicoli

Questa funzionalita & accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Fascicoli.

La procedura consente il reperimento delle informazioni riguardanti i Fascicoli e Sottofascicoli

attraverso I’impostazione di filtri dinamici.
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<3 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer B@@
o

File  Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumenki 7

T
-E' EﬁE E':";?_':'_':: Pulisci
Ficerca || Insenseai | [Aodans | Dannels Chiudi

Ente Brasile Interrogazione Fascioli |

Litente Salgado Sehas Tipo diricerca

Codice 55 Fasciculi Suttnfascicnli Fascicnli e Softofascicoli inclusi

(Lolnsz oGl Filtro Oper Yalore

| WYFCOM = i InsEisci
II: |Data di Apertura V||< V“ | ree Filtro

+ gyBack Office
© {yGestione Legislatur E Erm Campo Cperatare Walore

- £yProtocollo Oppure

+ ¢ ¥Protocollo in Arri
+ ¢¥Protocolloin Pal
- 4 3Protocollaziane Canc. tutto
- g Letiura Codice s

+ ¥Interrogazione P Descrizione Interrogazione Data Creazione

- & 3Elenco messag S i 1 Fascical 13092005
- 0E|Enl3l:| mESSag |E ICerza AVanIala Fasclicoll || |

-~ plmmagini [Test 2 [ 14mapoos |
— ¥ Gestione Fascic
® Interrogaziol
® Elenco Fasc
+ £9Anagrafica

t

C.

b

L1 [

@ Operazione completata ‘-J Intranet locale

| campi previsti sono:

Tipo di ricerca: e possibile effettuare vari tipi di ricerca, scegliendo tra le seguenti caselle di
spunto:

e Fascicoli: Laricerca e limitata ai soli fascicoli;

e Sottofascicoli: La ricerca comprende sia fascicoli che sottofascicoli;

e Fascicoli e Sottofascicoli inclusi: | filtri di ricerca si applicano solo ai fascicoli, il risultato
della ricerca elenchera, tuttavia, anche i sottofascicoli appartenenti ai fascicoli trovati.

E possibile combinare questi check in diversi modi.

Filtro: é il campo su cui si desidera impostare un criterio di ricerca. E’ possibile impostare un filtro
sui seguenti parametri di un fascicolo:

Data di Apertura

Data di Chiusura

Descrizione Fascicolo

Indice di Classificazione

Responsabile

Stato

Struttura competente a concedere I’accesso
Struttura produttrice della documentazione

Termine di conservazione (espressi in anni)
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e Tipo Dati

Operatore: rappresenta il tipo di confronto. Il sistema, selezionato il parametro su cui filtrare,
mostra tutti gli operatori compatibili con quel campo. Il protocollista scegliera tra questi quello di
interesse (< minore; <= minore o uguale; <> diverso; = uguale; > maggiore; >= maggiore o0 uguale;
LIKE contiene).

Valore: ¢ il valore da confrontare col parametro. Generalmente il valore é liberamente scrivibile nel
relativo campo di testo. In alcuni casi®, tuttavia, il valore si imposta tramite una opportuna finestra

di navigazione, richiamabile con il pulsante E] mentre in altri casi* deve essere scelto tra le voci
di un menu a discesa.

[ ]E

" |Dppure

i E’ possibile impostare le due opzioni ‘E’ — ‘Oppure’. Impostando ‘E’, il sistema
estrae soltanto i fascicoli in base ai filtri impostati, in combinazione fra loro; impostando ‘Oppure’,
sono ricercati tutti i fascicoli che riportano qualunque delle caratteristiche richieste, anche non in
combinazione fra di loro.

|

Inserisci
Fite__J Quando un filtro &€ completato nelle sue tre parti, & possibile aggiungerlo all’insieme dei
filtri tramite questo pulsante.

E’ prevista la possibilita di cancellazione di una singola selezione, tramite , oppure di
tutte le selezioni correntemente inserite, attraverso 1’uso del pulsante .

2.20.1 SALVATAGGIO E GESTIONE INTERROGAZIONI

Il sistema consente la memorizzazione ed il riutilizzo delle interrogazioni, gestendo un’apposita
tabella che riporta la descrizione dei filtri e la data di creazione della stessa.

La tabella viene gestita attraverso tre pulsanti principali:

=5

Inserimento interrogazione: permette di salvare un’interrogazione, associando una
descrizione all’insieme dei filtri specificati. Premendo il pulsante, viene visualizzata una finestra di
dialogo, con cui €& possibile indicare la Descrizione con la quale si intende identificare tale
interrogazione.

Modifica interrogazione: consente di modificare I’interrogazione correntemente
selezionata nella lista, sostituendo i filtri precedentemente associati ad essa con quelli specificati.

2 Ad esempio se il filtro & I’Indice di classificazione, oppure una struttura.
2 Ad esempio se il filtro & Stato o Tipo Dati.
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FpH
Cancellazione interrogazione: consente di eliminare I’interrogazione correntemente
selezionata dalla lista.

L’ordine con cui le interrogazioni vengono presentate nella tabella e gestita tramite altri tre pulsanti,
posti a lato della stessa:

Spostamento su: selezionando un’interrogazione presente in tabella, con questo pulsante e
possibile spostarla verso I’alto di una posizione, rispetto alle altre interrogazioni presenti.

Spostamento giu: selezionando un’interrogazione presente in tabella, con questo pulsante é
possibile spostarla verso il basso di una posizione, rispetto alle altre interrogazioni presenti.

Salvataggio ordine interrogazioni: per rendere persistenti i cambiamenti sull’ordine delle
interrogazioni, & necessario utilizzare questo pulsante.

Caricamento dei filtri di una interrogazione: per utilizzare un’interrogazione salvata é sufficiente
fare doppio click col tasto sinistro del mouse sulla riga corrispondente; la lista dei filtri che la
compongono viene visualizzata come se fosse appena stata impostata. Da questo momento sara
possibile eseguire I’interrogazione e/o modificarne la definizione.

E possibile duplicare un’interrogazione, reinserendola con un’altra descrizione.

2.20.2 ESECUZIONE RICERCA

Dopo aver impostato tutti i filtri che compongono I’interrogazione voluta, tramite il pulsante
puo essere avviata la ricerca.

Il sistema effettua la ricerca dei fascicoli in base alla combinazione di filtri impostati, estraendo solo
quelli riportanti le caratteristiche richieste. Qualora non vengano trovati fascicoli, verra visualizzato
un messaggio d’avvertimento.
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2.20.3 VISUALIZZAZIONE ELENCO

Come risultato dell’interrogazione, si ottiene una tabella, mostrata nella figura seguente.

<3 Protocollp Web - Microsoft Internet Explorer, |Z||E|E|
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 f','
Uiza
Ente Brasile Elenco Fascicol
Utente Salgado Sehas R
i(u)':;c:s::ciata Murmero risultati visualizahili:
WECOM Tipo Mumerno Indice di Classificazione Descrizione
1 E]E [ 4] annuse ][ o000t |[Luc AsP ADomonm [yt
+ t;')ElaBk_ Office _ | Annuale [ nooot JlLoc A ADomnnom |[fz=cicaln caspado 2005 (orima)
= ggf;gggﬁ;eg'smm' LT [ noooz [Luc AsP aAnomnon: [[EEEE
+ ¢yProtocolloinAri || 4] Annusle ][ 00002 ][Luc ASP ADOMONG2 |[rucva del 0322005
id 0?'3:0'3'3'::2;’;::' [ [ annuse || 00004 ||LUC ASP.ADOMON0E | [tz345678901 345678901 2345678501 23:
, gL;?rtL?r?Codice 2 |[_®l[  annusle || oooos |jLuc.AsP.ADOmO00S ||ty frinm
+ gyinterrogazione P || 7|[  Annuale || 00008 |[LuC.ASP.ADOMO00E | [ctetio
: SE:E:EE mgigzg [ &[ Permanent= || 00001 ||LUC ASPIDEMODOT |provazsd
~ L¥lmmagini | 8|[ Permanerts || 00002 |[LUCASPIDEMOON2 |[[provazse
— gy Gestione Fascic |[ 10][  Permarents || 00003 |[LUC 45P IDENNONS |[[provazse
# Interrogazior
® Elenco Fasci [ ] E
+ g3¥Anagrafica
L1 [I
I@ Operazione completata E} ‘:g Intranet locale
Nella tabella, sono riportate le seguenti informazioni:
e Tipo;
e Numero;
e Indice di Classificazione;
e Descrizione;
e Anni Conservazione,
e Data Apertura;
e Data Chiusura;
e Anno;

| fascicoli trovati sono presentati in pagine, che possono essere navigate attraverso pulsanti
(prima pagina), (pagina precedente a quella corrente), (pagina successiva a quella

corrente) e U (ultima pagina); nel riquadro centrale € riportato il numero di pagina corrente ¢ il
numero totale di pagine disponibili. A fianco di ciascun fascicolo € indicato un numero
progressivo, relativo all’elenco totale dei fascicoli trovati.
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2.20.3.1 Visualizzazione dettagli e navigazione da elenco

7]
Dopo aver selezionato una riga dalla tabella, tramite I’apposito pulsante WW=w=lizza] & possibile
visualizzare i dati di dettaglio del corrispondente fascicolo; verra visualizzato un albero di
navigazione con radice corrispondente al fascicolo selezionato.

2.20.3.2 Report Excel

Attraverso il pulsante

, € possibile ottenere I’intero elenco dei fascicoli trovati, sotto forma

di foglio elettronico. Se nel sistema é presente un’applicazione in grado di visualizzare fogli
elettronici (ad esempio Microsoft Excel) I’elenco fascicoli sara visualizzato in una finestra separata.




<{¢$) csipiemonte PROTOCOLLO WEB

MANUALE UTENTE PROTOCOLLISTA Versione 1

Pag 112 di 136

3 Anagrafica

3.1 Anagrafica Interna

Il ramo permette la consultazione dei rapporti gerarchici all’interno dell’organizzazione, sia dal
punto di vista della dipendenza amministrativa dell’utente che dell’appartenenza ad una o piu AOO.

3.1.1 RICERCA STRUTTURE

La funzione Ricerca Strutture permette di visualizzare un albero gerarchico della struttura dell’Ente.
Ogni entita fa capo ad un’unica entita di livello superiore (tranne ovviamente la radice dell’albero
che rappresenta I’Ente).

Selezionando un nodo dell’albero, la parte destra della videata mostra i dati di dettaglio della
corrispondente struttura.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer, E”E|El
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 ,'
BetTagho
Ente Brasile Gestione Strutture
Utente Salgado Sehas - I+ Brasile Dati di dettaglio Struttura

i + b3

Codice 55 LR codice |c_z |
AQO associata )

VW COM - P57 Denominazione |ci-underscore-zets |

! + 55

) E— "ot s | |
+ 9Back Office + 55
- g9 Statistiche - 993 Cap | |
- gy Gestione Legislatur: + A
+ gyFrotocollo Sy Comune | |
- gFAnaorafica + b LUC E-Mail |Cz@lamiamail.nrg |

— g¥Anagrafica intern T PROVTO _
# Ricerca Strul ~ M SCR2 Codice Utente ks |
® Ricerca AQOQ ~ e STRACK Responsahile
+ {pAnaarafica ester - oz Tipologia Tipo 3 |
- bz
+ pc_z
+ P provadc
+ M= ssssss
+

@ Ciperazione completata ‘-.__4 Intranet locale
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3.1.1.1 Dettaglio

=00—
=

Nella finestra gestione strutture & possibile attivare il pulsante 2% ] per consultare ulteriori
informazioni relative alla struttura selezionata.

23 Dettaglio Struttura - Microsoft Internet Explorer,

Utente Responsabile Mario Rossi

Struttura
Codice 512 |
Denaminazione |Struttura 2 di Ente 3 |
Indirizzo |Viale Dicembre 223 |
Cap 46565 |
E-Mail | |
Comune WIAMO | | |
|
|

Tipologia Struttura i 1 ente 3

AQO Associate

Codice ADO Cenominazione AQD
4001 | [200 1 Erte 3 |

14003 | [£00 3 Erte 3 |

E—i
1154 FEXIES

La pagina di dettaglio comprende gli stessi dati gia visualizzati all’atto della selezione del nodo, con
in piu una lista contenente le AOO associate alla struttura.

Selezionando una AOOQ dalla lista, & possibile visualizzarne i dati di dettaglio premendo il pulsante

=a0—
e | e |
ca—

Dettaglio
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3 Dettaglio AOO - Microsoft Internet Explorer,

AOQO
Codice 4003 |
Denominazione |£00 3 Erte |
Inditizzo |'\v'iE| Busnos Ajres, 199 |
Cap 42017 |
E-Mail |a_duppia_u@duublemail.'rt |
Comune ICARPY | Mo |
|

Utente Responsabile Mario Rossi

Strutture Associate
Codice Struttura Denominazione Struttura
56 | |sezione di controlla territorisle di Cuneo |
|5.?’ | |Seziu:une Contralla territoriale Movars |
|5.EI | |F‘r|:t-:u:|:|II|:| ed archivio generali |
|55 | |Seziu:une di controllo territoriale di Alessandria? |
EEE) | [Protocalia Cortrolla |
|D.E-.\-" | |Seziu:une i contrallo | E

Questa finestra permette di visualizzare, oltre ai dati di dettaglio dell’AOO, tutte le strutture ad essa
associate.
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3.1.2 RICERCA AOO

Il modulo Ricerca AOO permette di ricercare e visualizzare il dettaglio delle AOO dell’Ente.

<} Protocollo Web, - Microsoft Internet Explorer, |'._||'E|E|
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 'l"l"
Ente Brasile Gestione AQO

Utente Salgado Sehas Codice | |

N Denominazione | |F'erinizia|e

AOO associata
.WFCOM IEIE Codice ADO Denaminazione AQOQ

K1 I N
! 001 |E: L

+ 9Back Office =

. 0 Statistiche |1 | |1 prova modifica

- g Gestione Legislatur: 3438 [ [rictety

i g;;gg:;_:?a |5 | |Affari iztituzionali e processo di delega

— LyAnagrafica intern EE

HEE]

® Ricerca Strutt i COM |[a00 per et commersia
# Bicerca 400
T {pAnagrafica esten FR |[eTCONSULTING \WFR

|d | |den0minatin
|pr0va1 | |pr0va1 -denominazione
|pr0va30 | |pr0va3d
|re ||ger
[rec [

K1 | I

[d

I@ Operazione completata

‘-:J Intranet locale

3.1.2.1 Ricerca

La ricerca delle AOO pu0 essere effettuata attraverso i seguenti possibili filtri:

e Codice: laricerca avviene per stringa esatta, indipendentemente dalle maiuscole/minuscole.
e Descrizione: la ricerca avviene per AOO.
e ‘Ricerca per iniziale’: la funzione attivata in automatico dalla procedura, ricerca una
descrizione con le iniziali di parola impostate nella stringa. Se disattivata, ricerca in un
punto qualsiasi il contenuto impostato nella stringa.

Le AOO trovate in archivio vengono visualizzate nella parte sottostante della finestra.
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3.1.2.2 Dettaglio

Evidenziando I’AOOQ d’interesse si attiva il pulsante .

Premendo tale pulsante € possibile consultare i dati di dettaglio dell’AOQ selezionata. Nella parte
sottostante vengono visualizzate le strutture associate .

3 Dettaglio AOO - Microsoft Internet Explorer :||:,[z|
AOQOD
Codice IR |
Denominazione [OTCONSULTING-WFR |
Inditizzo | |
Cap | |
E-hiail |bugs@wfr.'rt |
Cormune | | [ ]
|

Utenite Responsabile [nformazione non disponibile

Strutture Associate
Codice Struttura Denominazione Struttura

|55 | |Seziu:une di contralla territoriale oi Alessandria | E

|.ﬂ-.1 | |Rupar-W|:|rkfll:|W |

X | [sottostruttura b1 | i
IC1 | [ficiz -ci-Br1 |

c2 | [Figtizz-ci-E1 |

|Smatla_tu ||Luca | E
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3.2 Anagrafica esterna

I moduli per la gestione dei dati dell’ Anagrafica esterna consentono la ricerca delle informazioni in
archivio, I’inserimento e la modifica e la cancellazione. Le ricerche possono essere effettuate
secondo diversi criteri predefiniti, anche composti.

| pulsanti di gestione sono abilitati o meno secondo il contesto in cui si opera e delle autorizzazioni
all’accesso assegnate all’utente.

3.2.1 GESTIONE ANAGRAFICA

La gestione anagrafica e abilitata agli utenti che, contestualmente all’AOO selezionata, hanno un
profilo che consenta loro la Gestione Anagrafica.

In caso contrario il ramo e denominato “Ricerca Anagrafica” e fornisce un accesso in sola
consultazione.

3.2.1.1 Ricerca

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer |'._||'E|E|
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 ,'
8 || = |F Fo | E= [ Ellmi ina E]
Ricerca || Ins.PF-PG | .05 | Modifica || Cancella || Dettaglo | Y#04: | puplicat
Ente Brasile Ricerca Soggetti Esterni [ ]
Utente Salgado Sehas Persnne Fisiche Persone Giuridiche Unité Locali F'.G. e L associate Preferiti
Codice 55 - .
P Amministrazione: [ |Ente [ [ADO [~ [Temporanei | |Occasionali [ |Periniziale
AOO associata £ .
WFCOM Campi diricerca
z|:| Denominazione-Cognome MNome Comune-Stato Estero FProw-Sigla
+ 9Back Office | | | |E l:l
- gy Statistiche Codice Fiscale Parttita lva Codice Tipolagia
- g3 Gestione Legislatur | | | | | | | |
+ gyProtocollo E]
- &yAnagrafica

+ ¥Anaaraficainterr Elementi Visualizzati

— pAnagrafica ester - - e - =
O EEST Tipo Sottotipo Denominazione Codice Indirizza Cap Comung]
e Gestione Tip |[2 [[2o0 | [comune di Genziana Il Il Il |[[2Bamc TE
|G | | | |C0mune i Trapani | | | | | | | |
|G | | | |C0mune i Yigano' | | | | | | | |
F Il | [ &lessandrn &gt | [provantcad || Il [ Mcol
£ ||Erte | [ptz= | [zt Il Il Il
£ [[2c0 | [zsctac | [tz dasd | Il Il
£ [[2c0 | [ptzsdias | [tz asdad | Il Il
[z |[200 | [ezdasa | [asdasa_z31 2| Il Il =]
a1 mid ' Cl|c

I@ Operazione completata ‘:g Intranet locale
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Q
Il pulsante permette la ricerca dei soggetti anagrafici attraverso i seguenti possibili filtri:

Persone Fisiche e/o Persone Giuridiche e/o Unita Locali. L’utente puo selezionare una o piu
caselle, abilitando la ricerca su uno o piu tipi anagrafici.

Pubblica Amministrazione (Ente, AOO). Poiché solo le persone Giuridiche possono essere
classificate con il sottotipo “Ente”, I’abilitazione della casella “Ente” implica la ricerca esclusiva di
Persone giuridiche; in altri termini, un filtro posto sul sottotipo Ente escludera automaticamente
dalla ricerca le Persone Fisiche e le Unita Locali. Analogamente, il sottotipo “AOQ” puo essere
assegnato a Persone Giuridiche e Unita Locali: cio significa che la selezione del filtro sul sottotipo
“A0O” esclude dalla ricerca le Persone Fisiche.

Soggetti Temporanei. La ricerca viene riservata solo ai soggetti inseriti provvisoriamente in
anagrafica.

Soggetti Preferiti: considerati ricorrenti.
Soggetti Occasionali: considerati non ricorrenti.

Denominazione / Cognome Nome. La ricerca viene effettuata per denominazione (per i soggetti
giuridici), o per nominativo (per i soggetti fisici).

Per Iniziale, applicato al campo “Denominazione / Cognome Nome”. Se e selezionata ricerca un
soggetto con le iniziali di parola impostate nella stringa. Per esempio:Rossi, Rossini, Rossino. Se
disattivata, ricerca in un punto qualsiasi il contenuto impostato nella stringa. Esempio: Allirossi, De
Rossi, Grossi.

Comune — Stato Estero. La ricerca puo essere impostata inserendo il comune o lo stato estero del

soggetto attraverso I’attivazione del pulsante L---

Codice Fiscale. Codice fiscale del soggetto fisico

Partita Iva. Codice della partita Iva del soggetto giuridico.

Codice. E’ possibile impostare come filtro di ricerca il codice della tipologia anagrafica.

Tipologia anagrafica. Poiché ad ogni soggetto possono essere associate piu tipologie anagrafiche,

I’impostazione di questo filtro comporta la restituzione dei soggetti che hanno il valore specificato
nella lista delle tipologie (ramo successivo relativo alla gestione tipologia anagrafica)

Lasciando vuoto un campo testuale, non sara impostato alcun filtro sullo stesso.

Selezionando la casella [I_JF-G-8 UL 385001318 ) sistema includera tutte le Unita Locali collegate
alle Persone Giuridiche restituite nella ricerca. La selezione di questa casella di spunto implica
I’automatica selezione del filtro sul tipo “Persone giuridiche”.
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I nominativi estratti sono quelli che presentano le caratteristiche richieste dalla combinazione di
filtri impostati. |1 soggetti risultanti verranno presentati in una tabella, all’interno della quale sono
evidenziati in diverse colonne:

Se il

Tipo di soggetto anagrafico (G = Persona Giuridica, F = Persona Fisica, U = Unita Locale)
Sottotipo (Ente 0 AOO o non specificato)

Denominazione (per le persone fisiche vengono visualizzati Cognome e Nome)
Codice

Indirizzo

Cap

Comune o Stato Estero

Email

Stato (Definitivo/Temporaneo/Occasionale)

Soggetto Preferito

Indicazione dell’eventuale stato temporaneo.

numero di istanze trovate supera il limite massimo visualizzabile, I’elenco dei soggetti

anagrafici verra presentato in modalita paginata. Tramite i pulsanti si potra scorrere
all’interno dell’elenco delle pagine. Il campo “Elementi Visualizzati” mostra I’intervallo di elementi
presenti nella pagina corrente.
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| filtri relativi al “Comune — Stato Estero” e alla “Tipologia®“ sono impostabili tramite il pulsante

E che permette di aprire la relativa finestra di ricerca e selezionare il valore da inserire nella
pagina di ricerca Anagrafica.

Filtro Comuni — Stati Esteri:

2} Ricerca Comuni e Stati Esteri - Microsoft Internet Explorer |Z||E|[z|

Ricerca Comuni e Stati Esteri
Tipo di Ricerca

Cnmune Etatn Estero

Denominazione |germ | EF‘eriniziale
Codice |stat | | Frovincia | | E @
Codice [stat Cenominazione Camune Praovincia
001113 | [GERMAGHANG [[To |
(103052 | [SERMAGHO | [vE | Elermeanti Vis.
013108 | [SERMASING ||co |
|12076 | [CERMIGHAGA, [+ |

Questa funzione permette di ricercare un Comune o uno Stato Estero.

Attraverso la selezione della casella di controllo “Tipo di Ricerca” I’operatore decide se ricercare un
Comune d’lItalia o uno stato estero.
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Filtro Stato Estero

r

2} Ricerca Comuni e Stati Esteri - Microsoft Internet Explorer |-_||E|[z|

Ricerca Comuni e Stati Esteri
Tipo di Ricerca

Cnmune Etatn Estero

Denominazione |germ | EF‘eriniziale
Codice |stat | | Frovincia | | E @

Codice [stat Cenominazione Camune Praovincia
001113 | [GERMAGHANG [[To |
(103052 | [SERMAGHO | [vE | Elermeanti Vis.
013108 | [SERMASING ||co |
|12076 | [CERMIGHAGA, [+ | )

| filtri di ricerca sono:

Comune
e Denominazione
e Per Iniziale (applicato al campo “Denominazione”). In alternativa la ricerca avviene per
valore contenuto
e Codice Istat

e Provincia. Il filtro di ricerca “Provincia” e impostabile tramite il pulsante E che consente
di aprire una finestra per la ricerca delle province d’ltalia.

Stato Estero
e Denominazione
e Per Iniziale (applicato al campo “Denominazione”) In alternativa la ricerca avviene per
valore contenuto
e Sigla dello stato.
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Ricerca Province:

3 Ricerca Province - Microsoft Internet Explorer,

Ricerca Province

Denominazione |r | [¥]Periniziale

Codice Istat | | Regione | v |

Codice |stat Denominazione Provincia

05 | [RAGUS |
(s | [RAENNA, |
&0 | [REGGIO DI CALABRIA |
035 | [REGGIO NELL'EMILIA | Ricerca
= = | ==
(= | [Fbina | Bel 7
058 | [ROmas, |
029 | [ROWIGO |

La provincia pu0 essere ricercata attraverso i seguenti filtri:

e Denominazione

e Per Iniziale (applicato al campo “Denominazione”). In alternativa la ricerca avviene per
valore contenuto

e Codice Istat

e Regione, selezionabile da una lista delle regioni d’ltalia.

B R
Attraverso il pulsante =22 | & possibile inserire la Provincia selezionata nella finestra di ricerca
dei comuni e in seguito il Comune selezionato nella finestra di ricerca dei Soggetti anagrafici.
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Filtro Tipologia anagrafica:

‘2 Gestione Tipologie Anagrafica - Microsoft Internet Explorer |Z||:|r5__(|

Gestione Tipologia Anagrafica

Cndice|:| Descriziong | EPeriniziale @
Codice Descrizione
(oY | [ORG ARSI CIVIL |
0002 | [#RCHI DI STATO |
0003 | [COMUNITA MONTANE |
0004 | [PROVINCE |
0005 [laTC. |
|

Ricerca

i c | [condUr

La Tipologia anagrafica puo essere ricercata attraverso i seguenti filtri:

e Codice
e Descrizione
e Per Iniziale (applicato al campo “Descrizione”)

EEH =
Attraverso il pulsante e possibile inserire la Tipologia selezionata nella finestra di ricerca
dei Soggetti anagrafici.
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3.2.1.2 Inserimento Persone Fisiche e Giuridiche

ek

Il pulsante permette di registrare un soggetto anagrafico di tipo “Persona Giuridica” o
“Persona Fisica”. La selezione della casella di controllo “Tipo Soggetto” permette di scegliere il
tipo di soggetto da inserire, la pagina visualizzata cambiera di conseguenza i campi da valorizzare.
Per effettuare I’inserimento devono essere stati compilati i campi obbligatori controllati in
automatico dalla procedura.

A Inserimento Persone Fisiche e Giuridiche - Microsoft Internet Exp... E||E|E|

TipnPSuggettn p F. Amministrazione

= Brsona > Brsona

[l [l ["]ente  ["Jaoo
. Fine

Codee | vaiidita |

Denominazgione *

Indirizzo
Comune-Stato |E @ Ermnail |
Codice Fiscale | Partita lva |

|
|
| Gan | |
|
|
|

|
|
|
|
|
Preferito Stato  [Defintivo

Lista Tipologie

Codice Descrizione
Telefoni-Fax
Mumera Tipo

I campi previsti per I’inserimento di una persona Giuridica sono:

Pubblica Amministrazione (sottotipo: Ente 0 AOO o non specificato)
Codice

Data di fine validita

Denominazione (campo obbligatorio)

Indirizzo

Cap

Comune-Stato

Email
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Codice Fiscale
Partita Iva
Preferito

Lista Tipologie
Telefoni-Fax

| campi previsti per I’inserimento di una persona Fisica sono:

Codice

Data di fine validita
Cognome (campo obbligatorio)
Nome (campo obbligatorio)
Indirizzo

Cap

Comune-Stato

Email

Codice Fiscale

Partita Iva

Preferito

Lista Tipologie
Telefoni-Fax

La lista delle tipologie anagrafiche da associare al soggetto pu0 essere valorizzata attraverso il
pulsante che permette di aprire la finestra di ricerca delle tipologie (v. paragrafo 3.2.1) e

g
selezionare gli elementi da inserire nell’elenco. Il pulsante viene attivato sulla selezione di un
elemento della lista e consente di eliminare una tipologia dall’elenco, dopo avere chiesto la
conferma all’utente.

La lista dei telefoni-fax da associare al soggetto puo essere valorizzata attraverso il pulsante
che permette di aprire la finestra di inserimento.

2 Nuovo Telefono - Microsoft Inte. .. g|§|g|

Tipo

Telefn:unn Fax

Murero
(017169 |
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E ] Fg
| pulsanti e vengono attivati sulla selezione di un elemento e permettono rispettivamente
di effettuarne la modifica e la cancellazione.

&l
Il pulsante permette di memorizzare il soggetto Anagrafico inserito.

3.2.1.3 Inserimento Unita Locali

Le Unita Locali devono essere necessariamente legate ad una specifica persona Giuridica. Per

=5

questo motivo il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione
Anagrafica, quando viene selezionato un soggetto Giuridico nella lista contenente i risultati di una
ricerca anagrafica. L’Unita Locale inserita verra associata al soggetto Giuridico precedentemente

selezionato.

FEX

<A Inserimento Unita Locali - Microsoft Internet Explorer

Tipo Sogogetto

Flreea Elonnaca Eliocats
Codice | | ‘E’?I;Edité | |
Denominazione * | |
Indirizzo | | Cap | |
Comune-Stato | |E@ Email | |
Codice Fiscale | | Partita lva | |
Preferit Stata  [Defintiv |

Lista Tipologie

Codice Descriziong
Telefoni-Fax

Fumern

Tipo

NIEID

FRegistra
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I campi previsti per I’inserimento di una Unita Locale sono:

e Codice

Sottotipo: AOO o non specificato. Questa casella di selezione compare quando il sottotipo
della persona Giuridica alla quale viene associata I’Unita Locale é di tipo “Ente”.
Data di fine validita

Denominazione (campo obbligatorio)

Indirizzo

Cap

Comune-Stato

Email

Codice Fiscale

Partita Iva

Preferito

Lista Tipologie

Telefoni-Fax

Se I’operazione d’inserimento si conclude correttamente non verra visualizzato alcun messaggio; in
caso contrario verra segnalata I’anomalia.

Per effettuare un nuovo inserimento sara necessario cliccare il pulsante “Pulisci”(rappresentato da
una gomma), altrimenti viene predisposta in automatico la modifica dei dati.
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3.2.1.4 Modifica

PR
Il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione Anagrafica solo
quando si e posizionati su un soggetto gia inserito in archivio.

A Inserimento Unita Locali - Microsoft Internet Explorer E”E'E'
Tipo Soggetto
Fersona Fersona Unita
{ { (s
.Fisica .Giuridica LI:u:aIe
Codice [eB00z | Fine |
Walidita
Denominazione * [Cavani Roberto |
Indirizza | | Cap 12407 |
Cornune-Statn  [CUMED (CH) |E@ Ernail | |
Codice Fiscale | | Partita lva | |
Preferito Stato  [Definitivo |
Lista Tipologie
Codice Descrizione
Telefoni-Fax
MHUmero Tipo
0171-456654 || Telefona | o

In relazione al tipo di soggetto selezionato (Persona Fisica, Persona Giuridica o Unita Locale) viene
aperta I’opportuna pagina di modifica nella quale vengono visualizzati i valori precedentemente
inseriti. E’ possibile cambiare il contenuto di ogni campo visualizzato.

=]
Il pulsante permette di memorizzare il soggetto Anagrafico modificato.
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3.2.1.5 Cancellazione

X
Il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione Anagrafica, quando
Si & posizionati su un soggetto gia inserito in archivio.

2 Elimina Unita Locali - Microsoft Internet Explorer E||E|E|
Tipo Sogogetto
Fersona Fersona Unita
{ { (s
.Fisica .Giuridica LI:u:aIe
Codice [eB00z | Fine |
Walidita
Denominazione * [Cavani Roberto |
Indirizza | | Cap 12407 |
Cornune-Stato  [CUNED oo || Email | |
Codice Fiscale | | Partita lva | |
Preferito Stato  [Defintivo |
Lista Tipologie
Codice Descrizione
Telefoni-Fax
Mumero Tipo 23
0171-345456 || Telefona | 5 e

In relazione al tipo di soggetto selezionato (Persona Fisica, Persona Giuridica o Unita Locale) viene
aperta I’opportuna pagina di eliminazione nella quale compaiono i valori precedentemente inseriti.

Ex
Il pulsante =212 ] consente di eliminare il soggetto anagrafico selezionato.

Prima di eseguire la cancellazione il sistema esegue i seguenti controlli:

¢ Il soggetto non deve essere referenziato dai servizi di Protocollo.
Ad esempio non potra essere cancellata una Persona Fisica/Giuridica che risulti mittente o
destinatario di un protocollo.

e Se il soggetto e di tipo Persona Giuridica non deve avere delle Unita locali associate.
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3.2.1.6 Dettaglio

Il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione Anagrafica, quando
Si & posizionati su un soggetto gia inserito in archivio.

A Dettaglio Unita Locali - Microsoft Internet Explorer |Z||E|[Z|

Tipo Soggetto

Fersona Fersona IInita
{ { {+
.Fisica .Giuridica anale

Codice [aB00Z | ‘I:"g}?dité | |
Denominazione * |Cavani Roberto |
Indirizzo | | Cap [12407 |
Cormune-Stato  |CUNED oo |1 Email | |
Codice Fiscale | | Partita lva | |
Preferito Stato  [Defintive |

Lista Tipologie

Codice Descrizione
£z
Telefoni-Fax
Murmero Tipo i3
0171-345456 [ Telefona |

|

LS

In relazione al tipo di soggetto selezionato (Persona Fisica, Persona Giuridica o Unita Locale) viene
aperta I’opportuna pagina di dettaglio nella quale compaiono i valori precedentemente inseriti.
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3.2.1.7 Validazione Temporanei e Occasionali

Questa funzionalita é accessibile dagli utenti abilitati alla VValidazione Temporanee e occasionali.

g
Il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione Anagrafica, quando
viene selezionato un soggetto anagrafico definito temporaneo (inserito tramite i servizi di
Protocollo, v. paragrafo 2.6.2) o definito occasionale (inserito attraverso la Protocollazione rapida,
v. paragrafo 2.9)

2 Validazione Soggetto Temporaneo - Microsoft Internet Explorer E”E'E'

Tipo Sogoetto P. Amministrazione

Fersona Fersona I_Inita
Fisica Giuridica LI:u:aIe Ente ’E‘OD

| Fine |
Yalidita

Codice |
|

Crenominazione * nicol0q 3, DESCRIZICNE 1

Indirizzo | Cap |

|

|

| |

Comune-Stato | |E @ Ermnail | |
| |

|

Codice Fiscale | Partita va |

Freferito Stato |Temp|:|ranec|
Lista Tipologie

Codice Descrizione

NI

Telefoni-Fax

MUmero Tipo

fe

Registra

1

In relazione al tipo di soggetto selezionato (Persona Fisica, Persona Giuridica o Unita Locale) viene
aperta I’opportuna pagina di validazione nella quale compaiono i valori precedentemente inseriti in
Protocollo. | campi mancanti possono essere inseriti prima di effettuare la validazione.

]
Il pulsante permette di memorizzare le modifiche effettuate sul soggetto anagrafico e
rende il soggetto definitivo (non temporaneo).
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3.2.1.8 Eliminazione Duplicati
Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Eliminazione Duplicati.

La procedura consente di effettuare una “pulizia” dei dati anagrafici permettendo di eliminare
eventuali nominativi duplicati. Tutti i riferimenti che coinvolgono il nominativo, oggetto
d’eliminazione,(es .soggetti mittenti o destinatari di un protocollo) saranno rassegnati al nominativo
che si e deciso di mantenere. E” possibile intervenire sull’anagrafica delle Persone Fisiche, delle
Persone Giuridiche o delle Unita Locali collegate.

Per accedere alla funzionalita occorre effettuare una ricerca completa, che permetta di visualizzare
tutti gli soggetti che s’intendono mantenere ed eliminare®.

-2 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer E”E|E|
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 ,'
S I EE RS ES 2 (®]
Ricerca || Ins.PF-PG || fve if. | Modifica || Cancella || Detfzale | “aits || Gipliean
Ente Brasile Ricerca Soggetti Esterni [ ]
Utente Salgado Sehas Persnne Fisiche Persone Giuridiche Unita Locali F'.G. e L associate Preferiti
Codice 55 o .
ADO(;c:ssnciata F. Amministrazione: Ente AOO Tempnranei ﬂOccasinnaIi Periniziale
WECOM Campi diricerca
z|:| Denominazione-Cognome MNome Comune-Stato Estero FProw-Sigla
- {’)F‘rotocolln ) E | | | |E :l
+ ¢yProtocollain Codice Fiscale Partita Iva Codice Tipologia
+ ¢¥Protocollain | | | | | | | |E]
-~ ¢ yProtocollazio[ |
-~ iyLettura Codi
— gyInterrogazion| | ElEmenti Visualizzat il
. @S?afnlsggez Tipo Sottotipo Denominazione Codice Indirizzo Cap Comung]
- 4 yRepgistro di E F I |81 ||afaet || [+ Il
~ {¥Elencomess | [ [[Erte |[puisa |[psdasdasdad | Il Il
: Elenco mess
- geestinne T E ||[Ente | [pt== |[p=ct 231329 | Il Il
. Irmmaini m Cavani Roberto £E002 12407 |[CUNED
LyImmag | | I I | I |
a? GES;'UHE Fa = |[2co |[petsa |[pedtaserinzd | Il Il
- nagrafica =
+ {yAnagrafica in © | |00 ||csad | |niromm prov| | I |
- Anagrafica e ] A0 adzacds213123 a=dfasdil 3
o :
: :geef;‘t'lggg — e |[Erte |[pcsasd == I I =]
Ld__1 o] | L | I |5
I@ Operazione completata ‘:g Intranet locale

Dopo avere selezionato il soggetto anagrafico da mantenere (che deve essere non temporaneo e non

F#-
. . . . Elimina R R . .
occasionale) viene attivato il pulsante , presente nella barra pulsanti della pagina di Gestione
Anagrafica.

% |a scelta dei soggetti coinvolti nella Eliminazione Duplicati & completamente a carico dell’operatore, il sistema non &
in grado di riconoscere similitudini o potenziali duplicati, ma si fida di quanto impostato dall’operatore stesso.
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Si apre una nuova finestra, contenente I’elenco dei soggetti eliminabili®.L’utente dovra selezionare
i soggetti che intende eliminare.

<3 Eliminazione Duplicati - Microsoft Internet Explorer |Z||E|fz|
Eliminazione Duplicati
Soggetto da Mantenere
TiF":' BUﬁUtiF'ElI:| Denaominazione |D'r'3«lessandr|:| Agato |
Tipo Softotipo Denominazione Codice Inditizzo Cap Comune-Stato
= [[#00 | [comune di Genziana Il I Il [[2BAMD TERME  |provag
E | [Gomne d Trapen [ | [ I
E_l [Eomne arvigano [ | [ I
(| [etest ]| [ — I
|G | |.&OO | |dasdad | |asdasda.dasc| | | | | | | |
|G | |AOO | |dasdas | |asdasd.asda:1 | | | | | | |
I |[#00 | [pasriazd | [pscasn_231 2] | Il Il Il
I | | IZI
MNumera Elementi =
Elitrun.

Per selezionare piu di soggetto tenere premuto il tasto CTRL.

===
. Esegu . s .
La pressione del pulsante m attiva il processo di Eliminazione Duplicati.

% per “soggetti eliminabili” si intendono soggetti compatibili con quello da mantenere. In particolare sono rispettate le
seguenti regole di compatibilita:

Se il soggetto da mantenere € una PF, i soggetti eliminabili possono essere PF e PG senza UL associate.

Se il soggetto da mantenere € una PG senza unita locali, i soggetti eliminabili possono essere PF, PG e UL

Se il soggetto da mantenere € una PG con unita locali, i soggetti eliminabili possono essere solo PG

Se il soggetto da mantenere € una UL, i soggetti eliminabili possono essere UL e PG senza UL
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3.2.2 GESTIONE TIPOLOGIE ANAGRAFICA

Questa funzionalita e accessibile dagli utenti abilitati alla Gestione Tipologie Anagrafiche.

<3 Protocollo Web - Microsoft Internet Explorer |"—||'E|El
File  Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenki 7 !';'
Q& | = == (@]
Ricerca Nuowo || FRnding || Dannels
Ente Brasile Gestione Tipologia Anagrafica
Utente Salgado Sebastiao CDdiCEI:I Descrizione | F'eriniziale
Codice 55 Codice Descriziohe
SMODEENEEE o001 |[oRG&NEM crL
[wECOM v |
[oo02 | [#RCHR DI STATO
- ¥ Statistiche 0004 | [PROMINCE

- &9 Gestione Legislatura
+ ¢y Protocollo
- £pAnagrafica 01c [ [comur
+ ¥Anagrafica interna
— ¥Anaarafica esterna
® Gestione Anagraf
» Gestione Tipologi

[ooos [[e.7C.

|

|

+ ¢yBack Office o003 | [CoMumITA MONTANE |
|

|

|

K1 I N

I@ Operazione completata ‘:g Intranet locale

Q,
Il pulsante permette la ricerca delle tipologie anagrafiche attraverso i seguenti possibili
filtri:

e Codice

e Descrizione

e Per Iniziale (applicato al campo “Descrizione”)
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3.2.2.1 Nuova Tipologia

==
Il pulsante consente di effettuare I’inserimento di una nuova Tipologia Anagrafica.

<A Inserimento Tipologia anagrafic... [ZII@[‘S__(I

Codice

L 1

Descrizione

I campi previsti per I’inserimento di una Tipologia Anagrafica sono:

e Codice (obbligatorio)
e Descrizione (obbligatorio)

3.2.2.2 Modifica Tipologia

By

Il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione Tipologia
Anagrafica, quando viene selezionato una tipologia anagrafica gia presente in archivio. Per
selezionare una tipologia attivare la funzionalita di *“ Ricerca”.

<3 Modifica Tipologia - Microsoft I... [ZII@[‘S__(I

Codice

oo

Descrizione

CRGARNISKI CIVIL

E’ consentito modificare solo il campo Descrizione.
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3.2.2.3 Cancellazione Tipologia

Fo™

Il pulsante viene attivato, nella barra pulsanti della pagina di Gestione Tipologia
Anagrafica, quando viene selezionato una tipologia anagrafica gia presente in archivio. Per
selezionare una tipologia attivare la funzionalita di *“ Ricerca”.

Prima di effettuare la cancellazione, il sistema controlla che la tipologia selezionata non sia stata
associata ad un soggetto anagrafico; in tal caso non é consentita I’eliminazione.




