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Abbreviazioni

Abbreviazione

Significato

uo Unita Organizzativa. Nell’applicazione & usato indifferentemente il
termine UO o Ufficio.

AOO Area Organizzativa Omogenea

0..N Cardinalita di una operazione (minimo 0 — massimo N)

1..N Cardinalita di una operazione (minimo 1 — massimo N)

Convezioni grafiche

Stile

Descrizione

Pannello Elemento grafico che raggruppa schede, sezioni e campi all'interno di
una maschera.

Scheda Elemento grafico che raggruppa sezioni e campi all'interno di una
maschera.

Sezione Elemento grafico che raggruppa solo campi all’interno di una

maschera.

Elemento della maschera che permette I'interazione con I'operatore
(caselle di testo, combobox, flag, pulsnati, ecc.).

Messaggio mostrato dal sistema in caso di errore, warning, conferma
operazione.

Maschera che permette I'inserimento o la modifica dei dati.

Maschera che visualizza il risultato di una ricerca sotto forma di tabella.
Sono presenti tante righe quanti sono i risultati della ricerca. Il numero
di righe di una tabella & predefinito. Sono presenti le frecce di
scorrimento per passare tra un insieme di risultati e quello successivo.
o precedente. E possibile passare alla modalita dettaglio tramite
I'apposito pulsante e viceversa.

Visualizza un unico risultato della ricerca sotto forma di maschera con
tutti i campi. Sono presenti le frecce di scorrimento per passare da un
risultato e quello successivo o precedente. E possibile passare alla
modalita lista tramite I'apposito pulsante e viceversa.

Operatore

Sinonimo di utente. Colui che utilizza I'applicazione.
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1 Premessa

Il presente documento descrive in dettaglio le funzionalita di base dell’applicazione @akropolis
Protocollo relative alla protocollazione.

Il presente manuale é rivolto alle seguenti tipologie di operatori:

1. Protocollatori: coloro che protocollano i documenti (ARRIVO, PARTENZA, INTERNO,
NON PROTOCOLLATO.

2. Visualizzatori senza restrizioni: coloro che sono abilitati a vedere tutti i protocolli (riservati
e non) in quanto il ruolo ricoperto all'interno dell’Ente gli conferisce questa possibilita. Ad
esempio, possono rientrare in questa categoria il Direttore Generale, il Direttore
Amministrativo, i Dirigenti di UOC e cosi via.

3. Visualizzatori con restrizioni: coloro che sono abilitati a vedere tutti i protocolli della
propria UO e di quelle gerarchicamente inferiori. La visualizzazione dei protocolli riservati &
soggetta ad abilitazione. Rientrano in questa categoria ad esempio gli uffici del’Ente. Se un
utente € associato a piu UO, puo effettuare la ricerca multi-UO presente nella funzione
“Ricerca avanzata”.

4. Visualizzatori fascicoli: coloro che sono abilitati alla visualizzazione dei documenti
classificati in tanti fascicoli corrispondenti a determinati affari o procedimenti. Sono abilitati
a vedere tutti i protocolli presenti nei fascicoli (riservati e non).

2 Caratteristiche generali

Ogni utente é caratterizzato da due parametri che determinano quali operazioni che puo effettuare
e quali protocolli pud visualizzare:

» Profilo di appartenenza (“Gruppo Utenti”): rappresenta le abilitazioni al programma. Il
profilo determina la struttura del menu di sinistra dell’applicazione. Un utente pud essere
associato a piu profili.

» Unita Organizzativa: UO di appartenenza attiva, determina il livello di visibilita dei
protocolli. Un utente pud essere associato a pitu UO.

Questi due parametri sono sempre visibili nelle pagine web dell’applicazione (Figura 1 seguente).

Protocollo (Utente: Amministratore Demo - Ente: )
_m 4l Gruppo Utenti: DEM GSR. - Utenti Prot, APT |"|]' Unita Organizzativa: Ente @ i
Figura 1 Profilo attivo Unita Organizzativa attiva

Nella maggior parte dei casi ad ogni utente € associato un solo profilo (“Gruppo Utenti”) ed una
sola Unita Organizzativa.

Nel caso di utenti associati a piu UO, € possibile modificare la UO attiva cliccando la voce “Unita
Organizzativa: <nome UO>" (fig. seguente).
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Protocollo (Utente: Utente Coord. Staff - Ente:

Lista UO associate all’'utente

con relativo Livello di Visibilita D Unita Organizzativa Di Appartenenza
(Colonna “Documenti”)

ti: ASPPA PEC STAFF STATEGICO, MOV., FASC., PRAT. [ i Unita Organizzativa: UOC Coordinamento staff strateqgico &

ta organizzativa di Appartenenza: Riga 1 di 3 x

Gruppo Utenti Livello Visibilita |Attiva |Default |Sost.
Docurnenti| Procedure

UocC Coordinamento staff strategico

3 3
UOS Formazione e sviluppo apprendimento orgar 4 4 O
UOS Comunicazione e informazione 4 4 O

Figura 2

Per cambiare la UO attiva, spuntare il Flag “Attiva” associato alla UO da selezionare.

Per tutte le tipologie di utenti il parametro che determina quali protocolli & possibile visualizzare ¢ il
parametro “Livello di visibilitd > Documento” associato alla UO attiva (vedi Figura 2). Nella maggior
parte dei casi il livello di visibilita corrisponde alla posizione della UO nell’organigramma.

3 Termini utilizzati per la descrizione delle maschere

Nel presente documento si utilizzera per la descrizione delle maschere indicata la terminologia
nella figura seguente.

() protocollo 167 - 2023
[B g Protocolio 167 - 2023: Riga 1 di 27 << > 0O =x 3 ‘b =7 2 Ricerca Protocoli LETTIPER UQ ; TUTTI |

Documento | ‘ Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilitd e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati I| Movimentazione | ‘ Modifica / Annullamento |
-1dentificativo

Naturz | AgpE” Numero 0000167 | Anno 2023 Daza [16/02/2023

; -Tipo Documento-

Pan_ne.llo. elemento che raggruppa schede, =l | Eudens

sezioni e campi. In questo esempio sono

presenti 6 pannelli di cui solo uno puod essere ‘\

attivo (in questo esempio Documento). \ Campo: elemento della
Registro Mum. Data | | Annullato Riservato Ur Inviato maschera
| mittente || Assegnazione Utfici | |Descr. Allegati Cartacei | |Allegati Informatici |

Mittente: Riga1dil =~ — 7
giungi a Ricorrenti

Mictent W

o NI TRAZIONE \ Sezione: elemento che raggruppa un insieme di
A A ic. A.0.4
Scheda: elemento che raggruppa sezioni e ‘ campi omogenei. E identificata dal testo
campi. In questo esempio sono presenti 4 [ ] evidenziato di colore blu con linea barrata
; q 5 q g N
schede di cui solo una puo essere attiva (in
questo caso “Mittente”). Figura 3
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4 Protocollazione

Il programma prevede quattro tipologie di protocollazione:

1.

ARRIVO: documenti in entrata provenienti da soggetti esterni al’Ente (Pubbliche
Amministrazione, Persone fisiche, Persone giuridiche).

PARTENZA: documenti in uscita indirizzati a soggetti esterni al’Ente (Pubbliche
Amministrazione, Persone fisiche, Persone giuridiche).

INTERNO: documenti inviati da un ufficio del’Ente ad altri uffici dello stesso Ente.

NON PROTOCOLLATO: documenti inviati al’Ente per i quali non & necessaria la
protocollazione ai sensi del DPR 445 del 2000 art.53 (es. Gazzette Ufficiali, riviste, ecc.).

In base al profilo di appartenenza un utente pud essere abilitato a tutte o in parte le tipologie di
protocollazione.

Il sistema presenta come caratteristiche avanzate la possibilita di protocollare in modo semplice le
mail di tipo PEC e ordinarie.

Per agevolare al massimo il lavoro degli operatori sono presenti le seguenti funzioni avanzate:

Duplicazione (con corrispondenti, senza corrispondenti, con corrispondenti e allegati): a
partire da un documento protocollato &€ possibile impostare un nuovo protocollo con gli
stessi dati del protocollo di partenza.

Riscontro: a partire da un documento protocollato & possibile impostare un nuovo
protocollo invertendone la natura (ARRIVO diventa PARTENZA e viceversa), e il Mittente e
il Destinatario.

Corrispondenti ricorrenti che appartengono ad un gruppo: nel caso in cui occorre
inviare gli stessi documenti con lo stesso protocollo ad un numero elevato di destinatari &
possibile definire dei gruppi di utenti assegnando un nome al gruppo (Gruppo
corrispondenti ricorrenti). In questo modo dalla maschera di protocollazione, selezionando il
gruppo il programma automaticamente imposta tutti i destinatari.

Ricerca soggetti: cerca i mittenti/destinatari dei documenti da protocollare tra i
mittenti/destinatari dei documenti gia protocollati e tra i corrispondenti ricorrenti.

Link Protocolli: permette di collegare tra loro i documenti protocollati secondo le
specifiche esigenza dell'utente. In questo modo si crea una catena di protocolli che &
possibile visualizzare direttamente dal protocollo selezionato. Per ogni protocollo collegato
il sistema mostra i protocolli antecedenti e quelli susseguenti, permettendo di visualizzarne
tutti i dettagli con un semplice click.

Avviso di Protocollazione: il sistema, previa configurazione, puo inviare una mail di
awviso di protocollazione alle UO assegnatarie del documento protocollato.
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Per protocollare un documento selezionare la funzione “Protocollo > Protocollazione/Ricerca”
dal menu di sinistra dell’applicazione (fig. seguente).

» Posta elettronica & Gruppo Utenti: ASPPA PEC STAFF STATEGICO, MOV, FASC., PRAT. ﬁ' Unita anizzativa: UOC Coordinamento staff strategico a i

v Attivita' da svolgere o Ricerca Protocollo

Attivita" da svolgere

(B Protocollo: Inserisci criteri di ricerca - a + ‘tb

Documento | | Titolario e Fascicolazione "|| Interoperabilita e Link Protocolli "| | Procedi - Altri Dati "\ \ Modifica / A

“ Protocollazione
Protocollazione/Ricerca
Ricerca Avanzata _identificativo

Protocolli assegnati utente
i o [ wmo [ o e [ W

> Movimentazione -Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Documento
> pratiche Data ‘ .‘Dm | | Protocollo | |de| | .| | = | Evidenza l:l
> -Oggetto

Fascicolazione _I | " ...|

Videate Aperte -Registro di g -Stato

% Raoerca Protaoolia Registro l:l Num. I:I Data “ Annulato l:l Riservato - Urgente l:l Inviato agl atti I:I

-Procedi to -Letto
» Chiudi Tutto Numero | ‘ Anno | | |UO v| ‘OSONo@)TuttI |

Figura 4

Il sistema si predispone in ricerca. Se l'utente € abilitato alla protocollazione é visibile il pulsante *
. Per protocollare un documento cliccare il pulsante * . Il sistema si predispone in inserimento (fig.
seguente).

() Protocollo - 2023

B3 gy Protocolio - 2023: DATI MODIFICATI Q —oL +A E”' A:? =&

| Documento | | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati || Movimentazione | | Modifica / Annullamento |
-1dentificativo
Matura _El Numerg I:l Anno M Dat:l
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispc -Tipo Documento
Data | | Ora | | Protocollo | |de| | .| | - | GG. |:| Evidenza I:l
-Oggetto
| | ———— [ O
-Registro di emergenza -Stato

Registro I:l Num. I:l Data I:l Annullato I:l Riservato ‘ O | Urgente| O | Inviato agli atti II' Letto IF

Corrispondente Esterno | Corrispondente Interno | Assegnazione Uffic | | Descr. Allegati Cartacei | Allegati Informatidi |
| | | | |

Corrispondente Esterno: Nuova Riga = B

Agaiungi 3 Ricorrenti IE

Condans | s e —
Email | | cc. O] confrc. [O] 0o, [ = codAmminst. [ ]
Via | | Citta | --|Pr0\r.| v|Cap | ‘

|

Tino Spedizione

--| Spese l:l N°® Raccomandata ‘ |Dat:1 ‘ .|

Figura 5

La maschera di protocollazione presenta sei pannelli facilmente identificabili, ognuno contenente
un insieme di dati omogeneo.

Solo per il pannello “Documento” le schede in basso cambiano in base alla Natura del documento
da protocollare. Nella Tabella 1 si riportano le schede visualizzate in base alla natura del
documento da protocollare.
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Natura Schede visualizzate nel pannello Documento
Mittente
Assegnazione Uffici
Desc. Allegati Cartacei
Allegati Informatici
Destinatario
Ufficio Mittente
PARTENZA Assegnazione Uffici
Desc. Allegati Cartacei
Allegati Informatici
Ufficio Mittente
Assegnazione Uffici
Desc. Allegati Cartacei
Allegati Informatici
Corrispondente Esterno
Corrispondente Interno
NON PROTOCOLLATO Assegnazione Uffici
Desc. Allegati Cartacei
Allegati Informatici
Tabella 1

ARRIVO

INTERNO

Nei paragrafi seguenti si riporta per ogni pannello, la lista di tutti i campi presenti nelle maschere
per le quattro tipologie di protocollazione.

4.1 Caratteristiche generali dell’operazione di protocollazione
Il presente paragrafo descrive le operazioni di base relative a:

1. Inserimento nuovo protocollo.
2. Madifica dati protocollo esistente.

La barra dei pulsanti della maschera relativa alla protocollazione cambia a seconda della modalita
di visualizzazione cosi come riportato nella Tabella 2.

Stato maschera Struttura barra dei pulsanti
. m Protocollo: Inserisci criteri di ricerca ) — 0 + @
Ricerca .
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
B o Protocollo: Riga 1di 27 €< > O = i @
H H ®
Risultato ricerca
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
. Elgy Protocollo: DATIMODIFICATT €< »» Q= L + A Qij
®
Inserimento
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
. Bl gy Protocollo:DATIMODIFICATI €< » Q=T +H @
®
Modifica
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
Tabella 2

La cancellazione di un protocollo non é prevista dalla Normativa. In caso di errore, esso puo solo
essere annullato seguendo la procedura descritta nell’apposito paragrafo oppure modificare solo
alcuni campi nei casi di “mero errore materiale” (come da normativa vigente).

Per confermare le operazioni, in tutti i casi € necessario cliccare il pulsante Salva ®presente nella
barra dei pulsanti.
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In presenza di errori il sistema mostra un messaggio e la lista degli errori nellapposita sezione
della pagina (fig. seguente).

¥.9 Gestione Protocollo

Oggetto: E' necessario inserire un valore
< Barra degli errori.
® Tipo Spedizione: E' necessario spedificare il tipo spedizione per il mittente

® Cod Oggetto Ricorrente: E' necessario inserire un valore
B gy Protocollo: DATIMODIFICATI €< > Q = S + A \b

Documento | | Titolario e Fascicolazione || Interoperabilita e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati |

-Identificativo

AT | 1 H Impossibile salvare i dati. E' necessario prima correggere gli errori indicati nella barra dei messaggi.
-Data Arriv E

Data |18/09/2014 E| ora

-Dggetto

| 1L & [
-Registro di emergenza -Stato

Reqistro | | Murm. | | Data | Annullato | [T | Riservato | [T | Urgente | [T |Inviatoagliati | [~ | = Letto O

Figura 6

Inserimento nuovo protocollo

Per inserire un nuovo protocollo cliccare il pulsante + presente nella barra dei pulsanti e inserire
tutti i dati obbligatori.

Un documento si intende protocollato quando dopo aver inserito tutti i dati obbligatori, cliccando il
pulsante Salva ® il sistema mostra la maschera con il numero di protocollo, il tipo e la data (fig.
seguente).

Protocollo 0000010
Tipo Arrivo Data 06/02f/2023
Classificazione

Codice a barre  Ricevuta Etichetta MNuovo  Mail in arriv - Invia Mail Allegato  Scanner Uscita
Singolo
Destinatario

Figura 7

La maschera di avvenuta protocollazione presenta i pulsanti descritti nella Tabella 3.
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Funzione Descrizione

Codice a barre Stampa il documento pdf con il codice a barre degli estremi del
protocollo. Il campo “Numero Pagine” di pagine € obbligatorio.

Ricevuta Genera il file pdf della ricevuta di avvenuta protocollazione

Etichetta Produce la stampa dell’etichetta da apporre sul documento protocollato

prima della scansione. |l computer dell’operatore deve avere la
stampante per etichette configurata correttamente.

Nuovo Predispone il sistema in inserimento di un nuovo protocollo.

Mail in arrivo Mostra la lista delle e-mail da protocollare. E equivalente alla funzione
“Verifica Mail in Arrivo”. In caso di piu indirizzi e-mail associati, occorre
prima selezionare l'indirizzo desiderato.

Invia Mail Singolo Non utilizzabile
Destinatario

Allegato Attiva la maschera per il caricamento degli allegati in formato digitale. E
possibile allegare 0..N documenti.
Scanner Attiva la maschera per il caricamento degli allegati tramite scanner. E

possibile allegare 0..N documenti. In caso di documento cartaceo, prima
viene protocollato, poi viene stampata I'etichetta ed incollata sul
documento, e alla fine viene scannerizzato.

Uscita Chiude la maschera e termina I'operazione di protocollazione.

Tabella 3

Durante l'inserimento dei dati & possibile annullare le operazioni effettuate cliccando il pulsante #.
| casi possibili sono due:

1. Cliccando il pulsante < della barra dei pulsanti, viene annullata tutta I'operazione di
protocollazione.

2. Cliccando il pulsante € associato ad una scheda viene annullato solo il record della
scheda.

In entrambi i casi il sistema mostra un messaggio per confermare I'annullamento dell’operazione
effettuate. Cliccare il pulsante “Ok” per confermare l'operazione, “Annulla” per proseguire (Figura
8).

|

E@i Protocollo: DATI MODIFICATI O\‘._ a 9 + B
Documento

Identificative

Matura ARRIVO | Mumero
Data Arrivo Riferimenti Corrispon :'Fj\: Sei sicuro di voler annullare tutte le modifiche?
Data |18/09/2014 EF| Cra Protocollo { ,/ za B
o
Oggetto Ok | [ Annulla
Registro di emergenza Stato
Registro Mum. Data Annullato [~ | Riservato [~ | Urgente | [~ |Inviato agliatt | [ = Letto I
Mittente
Mittente:Riga 1di1  — o [Ed +
Aggiungi ai Preferit r
Mittente DITTA +||CD_2D¢ - | |Progetto Uffici 5.r.1. (Gl||&| 8. cons. da
Figura 8
In fase di inserimento, cliccando i pulsanti Cerca @. | Lista =, Inserisci *, il sistema mostra il
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In questo caso, se si vuole annullare I'operazione ci sono due possibilita:

1. Cliccare il pulsante # della barra dei pulsanti e successivamente cliccare su “Ok”.

2. Cliccare il pulsante % per visualizzare la lista dei protocolli trovati in base ai dati presenti
nella maschera di ricerca precedente alla selezione del pulsante di inserimento + oppure
la maschera di inserimento nuovo protocollo vuota.

Modifica dati protocollo esistente

Il sistema permette la modifica SOLO di alcuni dati cosi come previsto dalle Normative vigenti.

Per modificare i dati di un protocollo occorre selezionarlo tramite la funzione di ricerca. Una volta
selezionato il protocollo occorre sbloccare il lucchetto @ nella posizione @. Dopo aver modificato i
dati, occorre sempre cliccare il pulsante Salva ® per confermare l'operazione. Eventuali errori
sono mostrati nella barra degli errori.

In fase di modifica, cliccando i pulsanti Cerca Q. Lista = Inserisci + frecce di navigazione <<

In questo caso, se si vuole annullare 'operazione, cliccare il pulsante Aggiorna * per riportare la
maschera nelle condizioni iniziali prima della modifica dei dati.

e Gestione Protocollo*

[BY gy Protocollo: DATI MODIFICATI €< 5y (::I‘h = +H ﬂ:j

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

Identificativo

Natura ARRIVO Mumera 0000049 | Anno 2014 Data  [12/09/2014

Data Arrivo Riferimenti Corrispondente Tipo Documento

Data |12/09/2014 & | Cra Protocollo del Evidenza )

Oggetto

Relazione tecnica impinato termico ai sensi del DPRS93/2014 -

Registro di emergenza Stato

[ T Y — b I | g — ==_—ml [ . —
Figura 9

Cancellazione protocollo esistente

Operazione NON AMMESSA in quanto non permesso dalla Normativa vigente. Un documento
protocollato pud essere SOLO ANNULLATO.

4.1.1 Pannello “Documento”
Permette di registrare i dati di base del documento da protocollare (fig. seguente).
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[BY gy Protocollo: DATI MODIFICATI OQ =ov +H QE
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
Identificative
MNatura w| Mumero Anno 2014| Data |04/09/2014
Data Arrivo Riferimenti Corrispondente Tipo Documento
Data Cra Protocollo del (=) - | GG, Evidenza i
Oggetto
Registro di emergenza Stato
Registro Mum, Data Annullato [~ | Riservato ™ | Urgente | [ | Inviato agli att = =™ Letto I
Corrispondente Esterno | | Corrispondente Interno | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
Corrispondente Esterno: Nuova Riga — m 4
Aggiungi ai Preferiti -
| [ | [ .
Corrispondente A |:1 oA | g | C-A-
Email ccC. Conf, Ric. |[T| A.0.0. - | Cod. Amminist.
Via Citta - | Prov, Cap
Tipo Spedizione Spese N*Raccomandata Data i

Figura 10

Nella tabella seguente sono descritti tutti i campi del pannello “Documento”.

Nome campo Obbl.

Descrizione

(SI,NO,SV)

Sezione: Identificativo

Estremi del documento protocollato.

Natura Sl

Tipo di protocollazione: ARRIVO, PARTENZA, INTERNO

Numero (Protocollo) Y

Assegnato in automatico — Risultato della
protocollazione.

Anno (Protocollo) Y

Assegnato in automatico — Risultato della
protocollazione.

Data (Protocollo) Y

Assegnato in automatico — Risultato della
protocollazione.

Sezione: Data Arrivo / Data Spedizione

Indica data e ora di arrivo/spedizione del documento
protocollato:

Natura: ARRIVO - campi valorizzati in automatico solo
per spedizioni tramite PEC o E-mail. In tutti gli altri casi
il sistema propone la data attuale, ma puo essere
modificata o cancellata.

Natura: PARTENZA - campi valorizzati in automatico
solo per spedizioni tramite PEC o E-mail. In tutti gli altri
casi i campi non sono valorizzati.

Natura: INTERNO - i campi non sono valorizzati.

Data NO

Data arrivo/spedizione documento.
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Nome campo Obbl. Descrizione
(SI,NO,SV)
Ora NO Ora arrivo/spedizione documento.
Sezione: Riferimenti Corrispondente Numero e data protocollo del documento cui fa

riferimento il documento da protocollare/protocollato.

Protocollo NO Numero protocollo di riferimento del documento.

Del (Data) NO Data protocollo di riferimento del documento.

Sezione: Tipo Documento

Tipo Documento NO Tipologia di documento. Permette di organizzare i
documenti protocollati tenendo conto della struttura
dell’Ente. Opportunamente configurato popola in
automatico la sezione Classificazione e la scheda
“Assegnazione Uffici”.

Sezione: Oggetto

Oggetto Sl Oggetto del documento da protocollare.

Sezione: Registro di emergenza Estremi dei riferimenti della registrazione del
documento sul registro di emergenza. Questi campi
sono obbligatori SOLO nel caso in cui & attivato il
registro di emergenza.

Registro SV Codice UO utente protocollante.

Num. NO Numero progressivo registrazione.

Data NO Data registrazione.

Sezione: Stato Caratteristiche del documento protocollato.

Annullato NO Indica se il documento & annullato.

Riservato NO Indica se il documento é riservato.

Letto NO Indica se il documento é stato letto.

Immagine = Indica che il documento NON e stato letto.

Immagine Ir.1dica. che il docurn‘ento e stato letto. Permette di
visualizzare da chi e stato letto e quando.

Tabella 4

4.1.1.1 Scheda “Assegnazione Uffici”
Tramite questa scheda € possibile visualizzare e gestire le informazioni relative alle UO/uffici cui &
assegnato il documento protocollato. Le caratteristiche sono:

> E obbligatorio assegnare il documento ad almeno una UO.

> E possibile assegnare il documento ad 1..N UO.

» Esiste sempre una UO di prima assegnazione.

> E possibile assegnare il documento ad una UO anche dopo la protocollazione.

La figura seguente mostra la struttura della scheda “Assegnazione Uffici” in modalita lista.
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Mittente Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Q x ¢

Assegnazione Uffici

Assegnazione Uffic

Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 1 di 1

Unit3 Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det. |Data awviso
assegqnazione | assegnazione protocollazione
|> Direzione Generale 06/02/2023
[
[>
Figura 11

Corrispondente Esterno | | Corrispondente Interno | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

B + X &

Assegnazione Uffici

Assegnazione Uffici: Nuova Riga

Responsabile

Unitd Organizzativa Data Di Assegnazione |Prima Assegnazione |Dipendente

P TV VYW
I

Figura 12

La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.

Nome campo Obbl. Descrizione

(SI,NO,SV)

Sezione: Assegnazione Uffici (Inserimento)

Seleziona UO in automatico S| Permette di assegnare il documento protocollato a una

tramite la maschera con
I’organigramma, oppure tramite
digitazione del testo nella casella di
testo attiva.

o piu UO (uffici). Nella configurazione di default esiste
solo un ufficio di Prima Assegnazione (per competenza).
Per la scelta degli uffici il sistema propone
I’organigramma.

Sezione: Assegnazione Uffici (Lista)

Unita Organizzativa SV Descrizione UO.

Data Di Assegnazione sV Data di assegnazione (anche successiva alla
protocollazione).

Prima Assegnazione SV Indica I'ufficio di prima assegnazione.

Data e ora accettazione Y Visualizza la data e I'ora di accettazione del protocollo

Pulsante “Dettagli accettazione” SV Visualizza una maschera con i dati di dettaglio della UO

e dell’'utente che ha accettato il protocollo.

Tabella 5
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Inserimento di 1..N UO

Il sistema permette di assegnare il documento agli uffici (UO) in tre modi diversi cosi come
descritto di seguito.

In fase di protocollazione basta digitare nel campo “Unita Organizzativa” una parte del nome della
UO e premere INVIO. Il sistema mostrera la lista delle UO con il testo inserito. Selezionare la UO
di interesse per confermare I'operazione. La UO viene aggiunta nel pannello (fig. seguente).

‘Cu..' pondente Esterno | |Corrispondente Interno | | zione Uffici | |De5cr. Allegati Cart:
|Corrispondente Esterno | [ Corrispondente Interno | [A ione Uffici | | Descr. Allegati Cart =
- zione Uffici: Riga 1 di 1 | 4=
Assegnazione Uffici: Nuova Riga + X = — Riga a + x
B tone U
Assegnazione Uffici —— !
— - - . Unitd Organizzativa |Data Di Assegnazione |Prima Assegnazione
Unitd Organizzativa |Dat3 Di Assegnazione |Prima Assegnazione
9/2014
b [revas - | |servizio Socale 1209/ I
3 r b C
b Servizi Sport e Cultura = " -
Servizio Sodale .
[E U.0.5.E.C.5. - U.0, Servizio Sociale, Educativo, Sport, Cultura ————————— 'I: FI g ura 14
Pl r
Figura 13
Mittente | | Assegnazione Uffici | |[}egcr. Allegati Cartacei | ‘Allegati Informatici |

Assegnazione Uffici del Mittente: Nuova Riga Oq. a - x @

Assegnazione Uffici
Unita Organizzativa Data Prima Data Accetiazione Def Data avviso
assegnazione |assegnazione protocollzione
[» [uOC Coordinamento staff strategico = 10/02/2023
Pl -
[
Figura 15

Dopo aver protocollato un documento, per poter aggiungere un ufficio di assegnazione un
protocollo ad un altro ufficio occorre cliccare il pulsante #. Lo stesso vale per le UO cui viene
assegnato un protocollo; in quest’ultimo caso il protocollo deve essere ACCETTATO per poter
aggiungere uno o piu uffici di assegnazione (fig. seguente).

Mittente | | Assegnazione Uffic I|Descr. Allegati Cartacei I|Alle:gal:i Informatici |
Assagnazione Uffici del Mittente: Riga 1 di 1 Oq. + X @

Assegnazione Uffici
Unita Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det. |Data avviso
assegnazione | assegnazione protocollazione
J» |Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35
I
Figura 16

Nel campo “Assegnazione Uffici” digitare una parte del nome della UO da cercare (fig. seguente)
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@ © @ spedizione
! UD In Carico |Direziune Generale | Invia Motifica |No |w
Mote
1
|
H Assegnazione Uffici: Nuova Riga
! Uffici Presente | Prima
Asseqn.
| | > |Direziond v
{ P
1 ’ Direzione Generale
I Direzione Sanitaria
’ JOC Direzione Sanitaria di Presidio - P.O. "G.E Ingrassiz” di Palermo
} UCS Direzione Sanitaria di Presidio - P.O. "Civico" di Partinico
1 | « |1UDOS Direzione Sanitaria di Presidio - P.0. "Dei Bianchi” di Corleone

Figura 17
Selezionare la UO di interesse (fig. seguente) e se necessario inserire uno o piu allegati come ad

esempio una nota del Dirigente della UO (ad esempio la cosiddetta “puntata”).

-

UQ In Carico |Direziune Generale | Invia Motifica |No |

Note Si trasmette per conoscenzd

ul

h Assegnazione Uffici: Riga 1 di1 9

Uffici Presente |Prima
Assegn.

Direzione Amministrativa

VVNVVV«wVv

LA R AR SRR

[BY Allegato Movimento: Riga 1 di 1 P ) + D.

Dettagli Allegato Tipo Firma
[» | ALLEGATO_PROVA. pdf ALLEGATO PROVA.pdf PDF
s
Figura 18

Al termine dell'inserimento confermate I'operazione tramite il pulsante ) Dopo il salvataggio la
UO selezionata verra inserita nel pannello “Assegnazione uffici” (fig. seguente).
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Mittente | | Assegnazione Uffici L| Descr. Allegati Cartaueij Allegati Informatici "|
Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 1 di 2 Q x @
Assegnazione Uffic
Unit3 Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det| Data awviso
assegnazione | assegnazione protocollazione
} Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35
} Direzione Amministrativa 12/02/2023

Figura 19
Per visualizzare il dettaglio del’ACCETTAZIONE cliccare il pulsante alla destra del campo “Data
Accettazione” (fig. seguente).

O O o Dettaglio Accettazione Protocollo

Protocollo | 1dn| del |t}6f|]2f2l}23 | Tipologia Protocollazione |
u &N | vo protocollante |ADD (Mon usare) |
|
|

| Docume| UO di Provenienza |ADD [Non usare)

_wdentific] Data Spedizione |[:5‘.f[]2;2{:23 10:53 | Movimentato da ‘Amminish’ature
MNatura | Invio mail di notifica
-Data Arr] Mote

Dats E

-Oggetto| g 1n Carico

: | Direzione Generale |

Data Accettazione |12;[]2;2{:23 17:35 Accettato da Utente Dir.Gen. |

-Registro
Renistro

Note

Mittent

Asseq

Unitz

|assegnazione |assegnazione | | |protocollazione

} Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35
} Direzione Amministrativa 12/02[2023

Figura 20
L’'utente potra sempre inviare I'avviso di protocollazione selezionando il pulsante del pannello (fig.
seguente).

Mittente | | Assegnazione Uffic L| Descr. Allegati (:artaueii| Allegati Informatici "|

Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 1 di 2 Q x

Avviso Protocollazione

Assegnazione Uff
- fwviso Protocollazione A Tutti
Unita Organizzativa Data Prima . . Deti Data awviso
assegnazione | asseqn Awviso Protocollazione Per UOD protocollazione
} Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35
} Direzione Amministrativa 12/02/2023
Figura 21
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Se l'invio della E-mail € andato a buon fine compare il messaggio della figura seguente.
H | HOHMIIIINAIT | SIS LU LD WYY Ly Wi s ian )
-Registro di emergenza -Stato
Registro I:l Mum. | | Data | | Annullato i U Invio effettuato con
SUCCess0
| Mittente J Assegnazione Uffic | | Descr. Allegati Cartacei | | Alleg
Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 1 di 2 q x IE

Assegnazione Uffic
Unitd Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det| Data avviso
asSegnazione | Essegnazione protocollazione
D Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35 12/02/2023 17:44
[# [Direzione Amministrativa 12/02/2023 12/02/2023 1744
I
Figura 22

Nella figura seguente un esempio di mail di notifica.

[A-0000010-2023] Trasmissione relazione tecnica(Oggetto originale Mail)

Q notificaprotocollo@asppalermo.org 9 Rispondi a tutti | v
Cggi, 1744

Vitantonio Baccaro; gaudicenrice@gmail.comn; Enrico Gaudio ¥

Fosta in arrive

Ente : ASP Palermo

Natura : Arrivo

Numero : 0000010

Data : 06/02/2023

Oggetto : Trasmissione relazione tecnica{Oggetto originale Mail)

Corrispondenti ;
enrico.gaudio

Uffici Assegnatari :
Direzione Generale

Direzione Amministrativa

Awviso Protocollazione inviato da :
Direzione Generale

Figura 23
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In caso di errore sara possibile eliminare un ufficio di assegnazione selezionandolo e cliccando il
pulsante di cancellazione E=. || sistema mostra una maschera in cui I'utente dovra indicare il motivo
della cancellazione (fig. seguente).

[ © © © crea spciion

_Data Arriy U9 In Carico |Direziﬂne Generale |
Data E UO di Destinazione | Direzione Amministrativa |
-Oggetto{ Note Assegnata per errord
Tras)
-Registro {
Reqistro
Mittente
Asseal
Assegnazione Uffici
Unita Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det| Data avviso
AsSegnazione | assegnazione protocollazione
D Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35 12/02/2023 17:44
D Direzione Amministrativa 12/02/2023 | - 12/02/2023 17:44
[» |Direzione Sanitaria 12/02/2023 O
I
Figura 24

In questo la cancellazione e stata possibile perché per la UO selezionata, il protocollo ancora non
era stato ACCETTATO (fig. seguente).

Mittente Asseqgnazione Uffici L| Descr. Allegati Cartac:eiJJ Allegati Informatici |
Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 2 di 2 Q - x E
Assegnazione Uffici
Unitd Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det| Data avviso
assegnaziong | 3sseqnazione protocollazione
b Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35 12/02/2023 17:44
[» |Direzione Sanitaria 12/02/2023 O
s
Figura 25

Se per la UO che si vuole cancellare, il protocollo gia era stato ACCETTATO, non sara possibile
cancellare 'assegnazione (fig. seguente).
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Data |(31/01/2023 E§| Or2 |14:30 B3 Messa
Oggetto ﬂ

Cancellazione non ammessa, I'ufficio ha gia accettato il protocollo

D Trasmissione relazione tecnica(Coggettd U
o
Registro di emergenza
Reqistro Hum. Data
Mittente Asseqnazione Uffid | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 1 di 2 O.;. E] + X @

Asseqgnazione Uffic

Unita Organizzativa Data Prima Data Accettazione Det| Data avviso
ASSegQnazione | assegnazione protocollazione
[» |Direzione Generale 06/02/2023 12/02/2023 17:35 12/02/2023 17:44
[» |Direzione Sanitaria 12/02{2023 O
s
Figura 26

Operazioni successive alla protocollazione

» Inserimento: il sistema permette di inserire nuove UO (funzione descritta sopra).
» Cancellazione: il sistema permette di cancellare una UO esistente se il protocollo non é
stato gia ACCETTATO (funzione descritta in precedenza).

4.1.1.2 Scheda “Descr. Allegati Cartacei”

Tramite questa scheda sara possibile visualizzare e gestire le informazioni relative ai documenti
allegati cartacei. Viene utilizzata quando non e possibile inserire allegati informatici come, ad
esempio, dimensione del file troppo grande (esempio 100 MB per i file caricati localmente) oppure
documenti in formato A1 e A2 come le planimetrie. Le caratteristiche sono:

> E possibile inserire 0..N allegati.
» In caso di presenza di allegati, esiste sempre un solo documento principale.

La figura seguente mostra la struttura della scheda “Desc. Allegati Cartacei” in modalita dettaglio.

Corrispondente Esterno | | Corrispondente Interno | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

e
Descr. Allegati Cartacei: Nuova Riga -_— -+

MNumera Pagine I:I Documento Principale | [~ | Inwvio r
Oggetto | |

Note | |

Figura 27

La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.
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Nome campo Obbl. Descrizione

(SI,NO,SV)

Sezione: Descr. Allegati Cartacei (Inserimento) | Inserimento dati indentificativi del documento

cartaceo.
Numero pagine S| Numero di pagine del documento.
Documento principale NO Indica che il documento & quello principale. Esiste un

solo documento principale.

Oggetto Sl Oggetto del documento.

Note NO Note.

Sezione: Descr. Allegati Cartacei (Lista) Lista dati indentificativi del documento cartaceo.
Numero pagine sV Numero di pagine del documento.

Documento principale SV Indica che il documento € quello principale. Esiste un

solo documento principale.

Oggetto SV Oggetto del documento.

Tabella 6

Corrispondente Esterno | | Corrispondente Interno | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Descr. Allegati Cartacei: Riga 1 di 1 _—-9 [m +

Mumero Pagine 1| Documento Principale [« | Invio
Oggetto Lettera di accompagno
Mote

Figura 28

Per ogni nuovo documento da allegare cliccare il pulsante * per inserire i dati.

Il sistema mostra sempre il numero di documenti allegati (Fig. seguente). Per scorrere la lista in
casi di presenza di piu allegati utilizzare le frecce << >,

sono tutti visibili.

Corrispondente Esterno | | Corrispondente Interno | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

I Descr. Allegati Cartacei: Riga 2 di 2 L: a x

Mumera [Documento |Oggetio Invio
Pagine |Principale

[> 1 [~ |Lettera di accompagno Numero di allegati presenti m
[» 10 I Relazione tecnica I
I

Figura 29
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Operazioni successive alla protocollazione

» Inserimento: hon ammesso.
» Maodifica: non ammessa. L'unico campo che & possibile modificare ¢ il flag “Invio”.
» Cancellazione: non ammessa.

Come si nota dalla Figura 30 gli unici pulsanti visibili sono quelli di scorrimento della lista e della
modalita di visualizzazione (lista/dettaglio).

Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
Descr. Allegati Cartacei: Riga 2di2 €< > —
Mumera Pagine Decumento Principale [ | Invie -
Oggetto |Relazi0ne tecnica |
Mote |C0nt’ene allegati su CD |
Figura 30

4.1.1.3 Scheda “Allegati Informatici”

Tramite questa scheda € possibile visualizzare e gestire le informazioni relative ai documenti
allegati caricati nel sistema. | documenti possono essere sia informatici che cartacei e possono
essere caricati nei seguenti modi:

1. Tramite upload del file sul server (documenti informatici).
2. Tramite scansione (documenti cartacei).

Le caratteristiche sono:

> E possibile inserire 0..N allegati.
» In caso di presenza di allegati, esiste sempre un solo documento principale.

La figura seguente mostra la struttura della scheda “Allegati Cartacei” in modalita lista.

Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
Allegati Informatici: Nuova Riga — E + \E\’.
™ | Allegato Allegato Timbrato Dettagl Tipo Firma Docum. | Data Note
Principale |Inserimenta

4 O

p a

4 [m]

Figura 31

La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.
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Nome campo

Obbl.

Descrizione

Sezione: Allegato (Inserimento)

(SI,NO,SV)

Inserimento dati indentificativi del documento

informatico.

Oggetto Sl Oggetto del documento.

Impronta SV Impronta digitale del file caricato generata ai sensi della
normativa vigente.

Num. Pagine NO Numero di pagine del documento.

Note NO Note

Operatore SV Operatore che ha caricato il file.

Inserimento (Data) SV Data e ora caricamento.

Ufficio Y UO dell’operatore.

Allegato (file) S| File fisico allegato.

Documento principale NO Indica che il documento € quello principale.

Sezione: Allegati Informatici (Lista) Lista dati indentificativi del documento informatico.

Allegato S| Nome del file. Visualizza il file cosi come & sttao
acquisito nel sistema.

Allegato timbrato S| Nome del file. Visualizza il file con gli estremi del
protocollo inserito al runtime dal sistema.

Dettagli S| Oggetto del documento. Visualizza una maschera con id
dettagli del file allegato.

Note NO Note.

Num. Pagine NO Numero di pagine del documento.

Documento principale NO Indica che il documento e quello principale.

Firma sV Vuoto, PDF (file PADES), P7M (file CADES)

Tabella 7

Inserimento di un allegato

Caso 1: acquisizione documento tramite upload del file.

Per inserire un allegato da file cliccare il pulsante * . Il sistema mostra la finestra per la selezione
del file (fig. seguente sinistra). Cliccando il pulsante ™ si apre la maschera per la seleziona del file

(fig. seguente destra).
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.+ Filediprova »

Cerca File di prova

Oggetto | Jrumero pag. l:l - Muova cartella =~ Al @
I ta
mpronta | | == “ Nome Ultima modifica ~ Tipo  *
Hote [ | ktop 51 3 schede procedimenti servizio Tecnico_..  05/08/201410:27  Adobe
Operatore |AMMINIWTOP‘E 28 ‘Insarimanm lenload 51 4 Schede procedimenti Servizio Finanziari... 05/08/2014 10:30 Adobe|
Uffido |PROTDC0LL0 ‘ brse recenti |E 51 5 schede procedimenti servizi alla person...  05/08/2014 10:28 Adobe|
bgle Drive ﬁ 6 schede procedimenti Servizio Polizia M.  05/08/2014 10:28 Adobe
AllegatoProvaDOC.doc 17/07/2014 16:58  Docun| _
Allegato [ scegh un documento da caricare (max dim. 100 MB): Slte Sillegatabrowl M p o I
5 == | ment ) AllegatoProvaPDF pdf 18/10/201212:58  Adobe
nagni ) AllegatoProvaPDF zip 20/04/201417:23  Cartel
Lo AllegatoProvaRTF.utf 090120141640 RTF R(ifBPac. [ |
lversion 8] CP1201xml.pTm 13/05/2014 1102 Messa .
L. - m | 3
Nome file: | | [Tuttiifile () -
Fi gu ra 32 Allegato Sceqliun documento da caricare {max dim. 100 ME):
> H Sfoglia. .. |
Figura 33

Una volta selezionato il file, il nome viene mostrato nella casella di testo “Allegato”. Cliccare il
pulsante '™ per confermare la selezione (fig. seguente sinistra). Il sistema popola automaticamente

diversi campi della maschera (fig. seguente destra).

Oggetto | [Numero Pag. l:l

Impronta | |

Mote

Operatore |AMMINISTRATORE DEMO \Inserimenm |

Uffidio PROTOCOLLO

Allegato Scegli un documento da caricare (max dim. 100 MB):

5 [c:\sers\gaudio\DesktopFile di prova\AllegatoProvaPDF. pdf || stogia
Figura 34

[Mumero Pag. |:|
verifica

Note [ |
|Inser\mem:o ‘ 12/09/2014 |

Oggetto  |Allegato il file AllegatoProvaPDF. pdf

Impronta |C3ﬂ953154A5A4FqlEBEEAEﬂ]173116233(]27‘31098 |

Operatore |AMMINIFFP.ATORE DEMO

Ufficio [proTOCOLO |
Allegato [ Click per aprire | documento (2 KB)

Figura 35

Se necessario inserire e/o modificare i campi editabili e cliccare il pulsante '?"l": per confermare (fig.

seguente sinistra).
seguente destra).

© © @ allegato [ corr Esterno | | Corre Interno | [ Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |
Oggetto  |Relazione di servizio humers pag. Allegati Informatick: Riga 1di 1 a + )
Impronta  |C3A953164A5A4F41BBEBABSD173A6233CF 31098 \ Verifica Allegato Dettagl Mote ‘ Numero Docum“
Pagine |Principale
Note
‘ [» | AllegatorrovaPDF.pdf Relazione di servizio 4
Operatore |AMMINI§I'RATDRE DEMO |lnsErimEnm |12,m9f2014 ‘ b =
Ufido  [PROTOCOLLO b -
2 r
4 [
Allegat (M Click per aprire il documento (9 KB) P [
P r
3 r
Figura 36 Figura 37

Per allegare altri documenti ripetere le operazioni appena descritte cliccando il pulsante * .

Caso 2: acquisizione documento tramite scansione del documento cartaceo.

I

E uno scanner funzionante.

Per utilizzare questa modalita il computer dell’utente deve essere collegato ad

Per inserire un allegato da scanner cliccare il pulsante >.
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Per utilizzare questa modalita occorre installare un componente software (Applet java) che si
connette allo scanner per acquisire i documenti.

Al primo tentativo in assoluto di acquisizione tramite scanner, il sistema mostra la finestra per
l'installazione del componente. Spuntare il falg e cliccare “Esegui” (fig. seguente).

@ @ e @ Scanner

Scanner: Dopo |a scansione, diccare sul pulsante "Upload” per inviare limmagine &l server o sul pulsante "Salva” per salvare limmagine sul computer locale

P Attenzione - protezione

Impossibile verificare la firma digitale
dell'applicazione. Eseguire I'applicazione?

Nome: scannerapplet
Autore: SCONOSCIUTO

Da: http:/flocalhost:8080

[ Ransidera sempre attendibil | contenuti di questo autore

U'applicazione verra sssguita con accesso illimitsto. Cib pub
comportare rischi per i dati personali. Eseguire lappiicazions Ulteriori informazioni...
soltanto se [autore & ritenuto sttendibile.

Spuntare questa voce per accettare
I'installazione del componente

Figura 38
Per inserire un allegato da scanner cliccare il pulsante >.

Il sistema avvia il caricamento del componente per acquisire i documenti. Durante l'attesa Il
sistema mostra 'immagine di caricamento in corso (fig. seguente).

@ @ e @ Scanner

Scanner: Dopo la scansione, diccare sul pulsante "Upload” per inviare l‘mmagine al server o sul pulsante "Salva” per salvare limmagine sul computer locale

4

Figura 39

Al termine del caricamento viene mostrata la maschera per operare con lo scanner (fig. seguente).
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@ @ e @ Scanner
Scanner: Dopo la scansione, diiccare sul pulsante “Upload” per inviare limmagine al server o sul pulsante “Salva® per salvare limmagine sul computer locale
4
Scanner
D Nuovo
@ Apri
@ Salva
n Upload
‘.;J Stampa
@ Rotazione
= .
L_‘ Acquisizione
Sel. periferica
Figura 40

Per effettuare la scansione del documento cliccare il pulsante “Nuovo”. Al termine della scansione
cliccare il pulsante “Upload” per inviare I’immagine del documento al server. CIiccare il pulsante W

(fig. seguente).
E possibile salvare 'immagine del documento in locale cliccando il pulsante “Salva’.

HMittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
Allegati Informatici Riga 1di1 @ + >
Allegato Dettagli MNote Mumera |Docum, Invio
Pagine |Principale | INTERPRO
]
D AllegatoProvaPDF.pdf Documento acquisito tramite scanner 4 2 I
> — —
Figura 41

Per allegare altri documenti da scanner ripetere le operazioni appena descritte cliccando il
pulsante >,

4.1.1.4 Scheda “Mittente” (Solo per natura protocollo: ARRIVO)
Tramite questa scheda € possibile visualizzare e gestire le informazioni relative ai Mittenti.

Le caratteristiche sono:

> E obbligatorio inserire almeno un soggetto.
> E possibile inserire 1..N mittenti.
» Per ogni mittente & obbligatorio inserire il “Tipo Spedizione”.

La figura seguente mostra la struttura della scheda “Mittente” in modalita lista.
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Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
Mittente: Riga 1 di 1 — a E +

Agaiungi ai Preferiti

Mittente “ = D FS] ; Cons. da
Email CC. || Conf Ric. |[T| AC.O. Cod. Amminist.
Via Citta = | Prov, Cap
Tpo Spedizionre | |m| Spese N°®Raccomandata Data ]
Codice Fiscale Partita IVA
Figura 42

La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.

Nome campo (0]]]1 Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Mittente (Inserimento)

Mittente: Tipo Sl Tipo di mittente: PERSONA FISICA, PERSONA GIURIDICA,
AMMINISTRAZIONE

Mittente: Codice NO Codice Corrispondente Ricorrente. Permette di
selezionare il soggetto da una lista di soggetti.

Mittente: Descrizione SI Descrizione soggetto.

Email NO Indirizzo email soggetto. Obbligatorio nel caso di
protocollazione tramite PEC ed Email (Tipo Spedizione).

cC NO Per conoscenza: e utilizzato per indicare che il
documento e stato inviato al soggetto per conoscenza.

Conf. Ric. NO Conferma ricezione

A.0.0. SV Denominazione AOO.

Cod. Amminist. SV Codice Amministrazione (Codice AOO).

Via NO Indirizzo di riferimento del soggetto.

Citta NO Citta di riferimento del soggetto.

Prov. NO Provincia di riferimento del soggetto.

Cap NO Cap di riferimento del soggetto.

Tipo Spedizione S| Modalita di consegna del documento in ARRIVO (es.
PEC, Raccomandata, Consegna a mano, ecc.).

Spese NO Non utilizzato

N° Raccomandata NO Numero della raccomandata (semplice o A.R.).

Data NO Data di spedizione della raccomandata.

Codice fiscale NO Codice fiscale del soggetto.

Partita IVA NO Partita IVA del soggetto.
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Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)

Aggiungi a Preferiti NO Permette di aggiungere il soggetto alla lista dei Preferiti
in modo tale da renderlo disponibile in ricerca tra i
Corrispondenti Ricorrenti.

Sezione: Mittente > Protocollo collegato

Antecedente - Numero e Anno sV Visualizza il numero e I'anno del protocollo antecedente
collegato tramite la funzione Riscontro.

Susseguente - Numero e anno SV Visualizza il numero e I'anno del protocollo susseguente
collegato tramite la funzione Riscontro.

Sezione: Mittente > Riferimenti Numero e data protocollo del documento cui fa
corrispondente riferimento il documento da protocollare/protocollato.
Protocollo sV Numero protocollo di riferimento del documento.

Del (data) sV Data protocollo di riferimento del documento.

Sezione: Mittente (Lista)

Corrispondente SV Denominazione soggetto.
A.0.0. SV Denominazione AQO.
Codice Amministrazione Y Codice AOO.

Tabella 8

Il sistema supporta 'operatore nell’inserimento dei soggetti tramite le seguenti funzioni:

1. Pulsante [2 : Cerca soggetto tra i documenti gia protocollati.
2. Pulsante #: Cerca tra i Corrispondenti Ricorrenti che appartengono ad un gruppo.
3. Pulsante «: Cerca Soggetti - Non utilizzabile nel contesto ASL.

4.1.1.5 Scheda “Destinatario” (Solo per natura protocollo: PARTENZA)
Tramite questa scheda € possibile visualizzare e gestire le informazioni relative ai Destinatari.

Le caratteristiche sono:

> E obbligatorio inserire almeno un soggetto.
> E possibile inserire 1..N destinatari.
» Per ogni destinatario & obbligatorio inserire il “Tipo Spedizione”.

La figura seguente mostra la struttura della scheda “Destinatario” in modalita lista.
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Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

—_—

Destinatario: Nuova Riga — [m L
Aggiungi ai Preferiti
Destinatario w |:1 (::r_] :; C.A.
Email CC. |[T| Conf.Ric. |[T] A.C.O. = | Cod, Amminist.
Via Citta = [ Prov, Cap
Tipo Spedizione o [ Spese N®Raccomandata Data i

Codice Fiscale Partita IVA

Protocollo collegato Riferimenti corrispondente

{ Antecedente Sussequente } Protocollo del o]

Figura 43

La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Destinatario (Inserimento)

Destinatario: Tipo S| Tipo di destinatario: PERSONA FISICA, PERSONA
GIURIDICA, AMMINISTRAZIONE

Destinatario: Codice NO Codice Corrispondente Ricorrente. Permette di
selezionare il soggetto da una lista di soggetti.

Destinatario: Descrizione Sl Descrizione soggetto.

Email NO Indirizzo email soggetto. Obbligatorio nel caso di
protocollazione tramite PEC ed Email (campo “Tipo
Spedizione”).

CcC NO Per conoscenza: e utilizzato per indicare che il soggetto
non ¢ il soggetto principale cui & indirizzato il
documento.

Conf. Ric. NO Richiesta della ricevuta di conferma ricezione (avvenuta

protocollazione).

A.0.0. Y Denominazione AQOO.

Cod. Amminist. SV Codice Amministrazione (Codice AOO).

Via NO Indirizzo di riferimento del soggetto.

Citta NO Citta di riferimento del soggetto.

Prov. NO Provincia di riferimento del soggetto.

Cap NO Cap di riferimento del soggetto.

Tipo Spedizione Sl Modalita di consegna del documento in PARTENZA (es.

PEC, Raccomandata, consegna a mano, ecc.).

Spese NO Spesa associata all’invio del documento (es
raccomandata semplice o A.R.).
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Nome campo Obbl. Note
(SI,NO,SV)

N° Raccomandata NO Numero della raccomandata (semplice o A.R.).

Data NO Data di spedizione della raccomandata.

Codice fiscale NO Codice fiscale del soggetto.

Partita IVA NO Partita IVA del soggetto.

Aggiungi a Preferiti NO Permette di aggiungere il soggetto alla lista dei Preferiti
in modo tale da renderlo disponibile in ricerca tra i
corrispondenti ricorrenti.

Sezione: Destinatario > Protocollo collegato

Antecedente - Numero e Anno sV Visualizza il numero e I'anno del protocollo antecedente
collegato tramite la funzione Riscontro.

Susseguente - Numero e anno SV Visualizza il numero e I'anno del protocollo susseguente
collegato tramite la funzione Riscontro.

Sezione: Destinatario > Riferimenti Numero e data protocollo del documento cui fa
corrispondente riferimento il documento da protocollare/protocollato.
Protocollo sV Numero protocollo di riferimento del documento.

Del (data) sV Data protocollo di riferimento del documento.

Sezione: Destinatario (Lista)

Corrispondente SV Denominazione soggetto.
A.0.0. SV Denominazione AQO.
Codice Amministrazione Y Codice AOO.

Tabella 9

Il sistema supporta 'operatore nell’inserimento dei soggetti tramite le seguenti funzioni:

1. Pulsante & : Cerca soggetto tra i documenti gia protocollati.
2. Pulsante #: Cerca tra i Corrispondenti Ricorrenti che appartengono ad un gruppo.
3. Pulsante «: Cerca Soggetti - Non utilizzabile nel contesto ASL.

4.1.1.6 Scheda “Ufficio Mittente” (Solo per natura protocollo: PARTENZA)
Tramite questa scheda é possibile visualizzare e gestire le informazioni relative agli uffici mittenti.

Le caratteristiche sono:

> E obbligatorio inserire almeno un ufficio mittente.
> E possibile inserire 1..N uffici mittente.
> E possibile inserire un ufficio mittente anche dopo la protocollazione.
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La figura seguente mostra la struttura della scheda “Ufficio Mittente” in modalita lista.

Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Ufficio Mittente: Nuova Riga m 4= x

Uffido

TV T WT

Figura 44
La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.

Nome campo (0]s] ] Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Ufficio Mittente (Inserimento)

Ufficio S| Selezione della Unita Organizzativa mittente
dall’organigramma dell’Ente.

Sezione: Ufficio Mittente (Lista)

Ufficio SV Denominazione ufficio.

Tabella 10
Inserimento di 1..N UO

Il sistema permette di inserire gli uffici mittente in due modi diversi cosi come descritto di seguito.

Caso 1: selezione della UO dall’organigramma

Cliccare il pulsante * associato alla colonna “Ufficio”. Il sistema mostra una maschera con I'elenco
delle UO (a sinistra) e la struttura dell’organigramma (a destra - Albero Unitd Organizzativa) (fig.
seguente).

Ufficio Mittente
Ufficio Mittente: Nuova Riga B + X Albero L.JO' pe_rmette
la selezione singola
Ufficio 0 e e 9 UGNV E Elenco UO: permette |
b m UO: Selez. O righe su28 €< la selezione multipla Albero Unita Organizzative:
b ': Cod. |Unitd Organizzativa Dipey [t ﬁ]' Ente
B '"m—Sindaco
b 11__|Ente ] r[rPresidente del Consiglio
b 12 |Sindaco Ente
b 14  |Direttore Generale Sindaco
b 16 |Controllo Strategico Direttore Generale
l> 18 U.0.A. -U.O. Amministrativa  |Direttore Generale
l> 22  |Servizio Demografico U.0.A. -U.0, Amministrativa
23 |Attivita Produttive U.0.A. -0, Amministrativa
25  |Pubblid Eserdzi U.0.A. - .0, Amministrativa
3o Uffidio Messi U.0.A, - L0, Amministrativa
17  |Protocollo U.0.A. - U.O. Amministrativa
19 U.0.T. -U.0. Temica Direttore Generale
Manutenzione del Territorio U.O.T. -U.0 Temica
Figura 45
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L’elenco permette la selezione multipla delle UO, I'albero permette la selezione di una sola UO.

Di conseguenza se il documento protocollato deve essere assegnato ad N UO, dalla lista si pud
fare la selezione in una sola operazione, dall’albero occorrono N operazioni.

Cliccare il pulsante ¥ per confermare la selezione. Il sistema riporta nella scheda gli uffici
selezionati (fig. seguente).

Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
Ufficio Mittente: Riga 1 di 2 3 BE 4+ X
Uffido

[» Direttore Generale

[» |Controllo Strategico

~

Figura 46

Caso 2: selezione della UO dalla lista delle UO proposte

Posizionarsi con il cursore nella prima riga libera della colonna “Uffici”, digitare il testo da cercare e
cliccare INVIO. Il sistema mostra la lista delle UO che nel cui nome & presente il testo digitato
(Figura 47). Man mano che si inserisce del testo la lista delle UO visualizzate si riduce.
Selezionare la UO desiderata per completare I'operazione (fig. seguente destra).

Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Carta Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartad

Ufficio Mittente: Nuova Riga 0 B + X Uffiio Mittente: Riga 3di3 o [E3 + 38
Ufficio Ufficio

[» |Direttore Generale |> |Direttore Generale

> |controllo Strategico [» |Controllo Strategico

D s0C D’ Servizio Sociale

P 4

| [U.0.5E.C.5. -11.0. Servizio Sodiale, Educative, Sport, Cultura [

P 4

3 - 3

[ | >

Figura 47 Figura 48

Modifica di una UO

Per modificare un ufficio mittente occorre seguire le stesse regole descritte per i casi 1 e 2, ovvero
cliccare il pulsante = associato alla colonna “Uffici” da modificare oppure posizionarsi con il
cursore nella riga (colonna “Uffici”) con la UO da modificare, digitare il testo da cercare e cliccare
INVIO.

Cancellazione di una UO

Per cancellare un ufficio mittente cliccare il corrispondente pulsante P e successivamente il
pulsante B2, La riga selezionata viene evidenziata in rosso e viene mostrato il messaggio per la
conferma dell’operazione (fig. seguente).
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Ufficio Mittente
Ufficio Mittente: Riga 2 di 3 a + X
ffido
[> |Direttore Generale
P> [controllo strategico -]
[» |Protocolls

3 onferma
4 '/ Confermi la cancellazione della riga selezionata del pannello Ufficio Mittente?
P &

a -
4 [ ok | [ Annula |
B -
4

Figura 49

Cliccare il pulsante “OK” per cancellare la riga selezionata, “Annulla” per annullare I'operazione.

Operazioni successive alla protocollazione

> Inserimento: il sistema permette di inserire nuovi uffici.
» Madifica: il sistema permette di modificare un UO esistente.
» Cancellazione: il sistema permette di cancellare una UO esistente.

4.1.1.7 Scheda “Ufficio Mittente” (Solo per natura protocollo: INTERNO)
Tramite questa scheda € possibile visualizzare e gestire le informazioni relative agli Uffici Mittenti.

Le caratteristiche sono:

> E obbligatorio inserire almeno un ufficio mittente.
> E possibile inserire 1..N uffici mittente.
> E possibile inserire un ufficio mittente anche dopo la protocollazione.

La figura seguente mostra la struttura della scheda “Ufficio Mittente” in modalita lista.

Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Ufficio Mittente: Nuova Riga [m &4 x

Ufficio Tipo Spedizione N®Raccomandata |Data Spese
P B
P ]
2 B
P =
4 ]
Figura 50

La tabella seguente descrive tutti i campi della scheda.

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Ufficio Mittente (Inserimento)

Ufficio S| Selezione della Unita Organizzativa mittente
dall’organigramma dell’Ente.

Sezione: Ufficio Mittente (Lista)

Ufficio SV Denominazione ufficio.

Tabella 11
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Le operazioni sono le stesse di quelle descritte per la scheda “Ufficio Mittente” per il caso di
protocollo in PARTENZA.

Operazioni successive alla protocollazione

> Inserimento: il sistema permette di inserire nuovi uffici mittente.
» Madifica: il sistema permette di modificare un ufficio mittente esistente
» Cancellazione: il sistema permette di cancellare ufficio mittente esistente.

4.1.2 Pannello Titolario e Fascicolazione
Permette di registrare i dati sulla Classificazione (Titolario) e sulla Fascicolazione (fig. seguente).

[Hﬁ'il Protocollo: DATI MODIFICATI O\“ = 3 L 5, + B @

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
Classificazione

Titolo

Classe

Sottodasse

Categoria

L|%]|8]]|<€]]| &

Sottocategoria

Fascicolazione
fr—
Fascicolazione: Nuova Riga —_— [B] 3=
Classificarione

Fasdcolo Sotto Fas. Anno Apertura Chiusura Anni Massimario
Responsabile Archivio Documento Copia
Ogaetto

Annotazioni

Serie Repertorio

Figura 51

Nella tabella seguente sono descritti tutti i campi del pannello “Titolario e Classificazione”.

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Classificazione La classificazione puo essere scelta dalle tabelle inserite
oppure appare in automatico se si e scelto un oggetto
ricorrente o il tipo documento opportunamente
configurato.

Titolo NO Tramite un apposito pulsante, si aprira la maschera per
la selezione dell’elemento con cui si desidera
classificare il documento.

Classe SV Popolato automaticamente.

Sottoclasse SV Popolato automaticamente.
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Categoria SV Popolato automaticamente.
Sottocategoria SV Popolato automaticamente.
Sezione: Fascicolazione La fascicolazione € una aggregazione virtuale di

documenti inerenti lo stesso affare.

Un documento puo essere archiviato in piu fascicoli.

Selezione del fascicolo NO Tramite un apposito pulsante sara visualizzata la lista
dei fascicoli della UO dell’utente da cui potra
selezionare quello di interesse.

Selezionando un fascicolo la maggior parte dei campi
viene popolata automaticamente.

Classificazione sV Campo popolati automaticamente.

Fascicolo NO Permette la selezione del fascicolo.

Sotto Fasc. Y Campo popolati automaticamente.

Anno Y Campo popolati automaticamente.

Apertura SV Campo popolati automaticamente.

Chiusura Y Campo popolati automaticamente.

Anni Massimario SV NON utilizzato.

Responsabile Y Campo popolati automaticamente.

Archivio Y Valore di default: “Corrente”. Campo popolati

automaticamente.

Documento Copia SV NON utilizzato.
Oggetto SV Campo popolati automaticamente.
Annotazioni SV Campo popolati automaticamente.
Serie SV NON utilizzato.
Repertorio SV NON utilizzato.

Tabella 12

4.1.2.1 Classificazione
Le operazioni ammesse sono: inserimento e modifica. La cancellazione non € ammessa.

Inserimento

Selezionare il pulsante = associato al campo Titolo. Il sistema mostra la maschera con l'albero
della classificazione dal quale selezionare il valore da assegnare (fig. seguente).
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@ Gestione Protocollo

gy Prowclcoanmoran Q = gv + H Q:D

| Documento 3 Titolario e Fascicolazione ) Interoperabilita e Link Protocolli 0 Procedimento - Altri Dati 3
-Classificazione

Titolo III [BY TestataTitolario:Riga1dil T K

e |

Anagrafica

Sottodasse inCodice |Descrizione

Categoria I:I [> 1|T|holario Demo

Sottocategoria I:I

[y classificazione: Riga 1 di 1 Q L 5

Titolo |01 | Classe |02 | Sottodasse Categoria Sottocategoria

Descrizione |Prah’che generali |

Fascicolazione
—_— H Albero Classificazione:

Fascicolazione: Nuova Riga —_—

}-AREA AMMINISTRATIVA &

Classificazione I:I I:I I:I I: "'01 - Organi di Direzione Generale

102 - Affari Istituzional & Amministrativi

ZEink I:I soffo Pas, - 01 - Pratiche generali E
Responsabile 02 - Leggi dello Stato e della Regione
03 - Statuti e regolamenti della ASL
Oggetio I: 04 - Rapporti con la Regione
Annotazioni 05 - Finanziamenti della Regione
. -0 - Finanziamenti del Comune di Roma
S I: 07 - Finanziament di altri Enti Pubblici
08 - Relazioni periodiche e rapporti con aliri Enti Pubblic territoriali ed extraterritoriali
08 - Protocolli di intesa, costituzione sodeta miste (Dlg. 229/93); contratt e convenzioni
10 - Nelihere. decreti. determinazioni & ardini di servizin i
4 L1 3
Figura 52

Selezionare il valore da assegnare e cliccare il pulsante » per confermare. Il sistema mostra tutti i
parametri della classificazione nei rispettivi campi — Titolo, Classe, Sottoclasse, Categoria,
Sottocategoria (fig. seguente).

?.9 Gestione Protocollo

Y gy Protocollo: Riga85diss (g > QZL + B Q:D
| Documento W Titolario e Fascicolazione W | Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati \I
-Classificazione
Titolo [o1 - |AREA AMMINISTRATIVA v |
Classe [0z o || Afari Istituzionali e Amministrativi |
Sottodasse |01 ||Pratiche generali A" |
Categoria | || L |
Sottocategoria | | | b |
Figura 53

Cliccare il pulsante Salva ® per confermare I'operazione.
Modifica

Ripetere le stesse operazioni fatte per I'inserimento.
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4.1.2.2 Fascicolazione
Le operazioni ammesse sono: inserimento, modifica e cancellazione.

U La creazione dei Fascicoli avviene tramite la funzione “Gestione fascicoli” descritta di
= sequito.
Inserimento

Per inserire il documento protocollato in un fascicolo (esistente) cliccare il pulsante == presente
nella scheda Fascicolazione. Il sistema mostra i fascicoli associati alla UO attiva dell'utente (fig.
seguente).

Fascicolo: Riga 1 di 1 = x
-Classificazion m = A=
Titolo Classificazione Fascicolo Sotto|Chiusura Archivio  |Oggetto
Fascicolo
Classe
P 2023-I/01 1 0/31/12/2444 Corrente | COMUNICAZIONI VARIE ANNO 2023
Sottoclasse
p
Categoria
Sottocategorig

Fascicolazion

I

Fascicolazi{ <

Classificazione |:| |:| I:l I:l |:| | |
Fascicolo I:ls::ntto Fas. I:l Anna -Apertum I:lchlusum I:lAnn|M355|marlo I:l

Responsabile | Archivio Documento Copia | []

Figura 54

Possono essere presenti piu fascicoli e sotto fascicoli.

Cliccare il pulsante P per confermare la selezione. Il sistema riporta nella scheda Fascicolazione
i dati associati al fascicolo selezionato (fig. seguente).

Fascicolazione |
Fascicolazione: Riga 1 di 1 =] a m - ‘@
Classificazione |Drgani di Direzione Generale |

Fascicolo Snttn Fas. Anno Apertum 14/02/2023| Chiusura  |31/12/2444 | Anni Massimario |:|
Responsabile \UTENTE DIR.GEN. | Archivio Documento Copia | [

Oggetto |CDMUNICAZIDNI VARIE ANNO 2023 |

Annotazioni | |

Figura 55

E possibile associare un protocollo a pitl fascicoli.
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Nel caso di un documento protocollato in un fascicolo gia assegnato il sistema mostra il messaggio
in cui segnala che il documento gia e presente nel fascicolo selezionato (fig. seguente).
Nell’esempio in figura si & provato a spostare il fascicolo “PROCEDIMENTO DI ISTITUZIONE” nel
fascicolo (gia presente) “PRATICHE GENERALI AFFARI ISTITUZIONALLI".

Messaggio
Fascicolazione
n Il Documento corrente & gia presente nel Fascicolo selezionato
Fascicolazione: Riga 2 di 2 —
5]
Classificazione Fasc.| Sotto|Ch
a3,
[» |2014-1/02,01 1 1|3112{2444 |Corrente = PRATICHE GENERALI AFFARI ISTITUZIONALI
[» |2014-1/01,01 1 2(31/12{2444 |Corrente r PROCEDIMENTO DI ISTITUZIONE
4 r
P r
[ —
Figura 56

4.1.3 Pannello: Interoperabilita e Link Protocolli
Permette di registrare i dati collegati ai documenti inviati/ricevuti tramite PEC (Interoperabilita) e sul
collegamento tra i protocolli (Link Protocoll). Consente inoltre di gestire i dati relativi
all’annullamento del protocollo e della notifica di eccezione in caso di errore di invio tramite PEC di
un documento protocollato. In caso di protocollazione in PARTENZA tramite PEC, il sistema
mostra le ricevute telematiche relative all’invio della mail.

[ gy Protocollo: DATI MODIFICATI CL =L +H Q:j

Documento | | Titolario e Fascicolazione | Interoperabilita e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati |

-Dettagli di composizione del messaggio

Prima Regiztrazione r Indirizzo E-mail per le risposte | |

Intervento Operatore W Riferimenti Telematic | |

Riferimenti Cartacei | |

-Annullamento Protocollazione
Motivo | |

Provvedimento | |
-Motifica Eccezione
Mative | |

Link Protocollo | | Ricevute

Link Protocollo: Nuova Riga — +

-Protocollo Antecedente -Protocollo Susseguente

L e Y e ners [ ] oo []

Mote
lirk:

Figura 57
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Nella tabella seguente sono descritti tutti i campi del pannello “Interoperabilita e Link Protocolli”.

Nome campo Obbl. Note
(SI,NO,SV)
Sezione: Dettagli di composizione del Campi popolati in caso di protocollazione tramite PEC
messaggio o E-mail ordinaria.
Prima Registrazione NO
Indirizzo E-mail per le risposte NO Indirizzo E-mail
Intervento Operatore NO NON utilizzato.
Riferimenti Telematici NO NON utilizzato.
Riferimenti Cartacei NO NON utilizzato.
Sezione: Notifica Eccezione Permette di registrare i motivi per cui non e stata

inviata una PEC.

Motivo NO Viene utilizzato dopo la protocollazione di e-mail
incomplete. Nel campo viene inserito il motivo della
eccezione.

Scheda: Link Protocollo NO Consente di collegare il protocollo selezionato ad un

protocollo antecedente o susseguente.

In modalita lista, visualizza I’elenco di tutti i protocolli
antecedenti e susseguenti al protocollo selezionato
con l'indicazione dell’'oggetto e la possibilita di
visualizzare i dettagli dei singoli protocolli,
semplicemente cliccandoci sopra.

Note link NO Utilizzato per inserire eventuali note relative al
protocollo Antecedente o Susseguente.

Sezione: Protocollo Antecedente

Natura SV Natura protocollo (ARRIVO, PARTENZA, INTERNO, NON
PROTOCOLLATO).

Numero NO Numero protocollo.

Anno NO Anno protocollo.

Sezione: Protocollo Susseguente

Natura SV Natura protocollo (ARRIVO, PARTENZA, INTERNO, NON
PROTOCOLLATO).

Numero NO Numero protocollo.

Anno NO Anno protocollo.

Scheda: Ricevute NO Il sistema acquisisce in automatico le ricevute relative

alla protocollazione in PARTENZA inviati ad indirizzi e-
mail PEC e ordinari.

Le ricevute vengono agganciate in automatico quando
viene eseguita la funzione “Verifica mail in arrivo”.

MAN_AKR_PROT_Utente_Rev3.pdf Rev.3 del 10/02/2023 Pag. 40 di 84




Datamanagement

I alia

||||I|||||||””"'|t| I Protocollo Informatico @kro |
I|||III|III||||IIIIIIIIIIII Manuale utente protocollo

I

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Ricevute Nel caso di documento protocollato indirizzato ad una
e-mail di tipo PEC, il sistema acquisisce le ricevute di
ACCETTAZIONE e CONSEGNA.

Nel caso di documento protocollato indirizzato ad una
e-mail ordinaria, il sistema acquisisce solo la ricevute
di ACCETTAZIONE.

Data Ricezione sV Data di ricezione della ricevuta.

Tipo SV Accettazione, Consegna.

Errore sV Descrizione dell’errore ove presente

Oggetto sV Oggetto della e-mail cosi come inviata dal gestore di
posta. Cliccando sull’oggetto & possibile visualizzarne il
contenuto.

Note SV NON utilizzato.

Tabella 13

In caso di protocollazione tramite PEC o E-mail ordinaria, il sistema popola in automatico la

(fig. seguente).

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

Dettagli di composizione del messaggio

Prima Registrazons Indirizzo E-mail per |z risposte | enrico. gaudio @arubapec.it

Intervento Operatore r Riferimenti Telematici

Riferimenti Cartacei

Figura 58

In caso di protocollazione in PARTENZA con Tipo Spedizione PEC, nella scheda Ricevute &
possibile visualizzare le ricevute di Accettazione e Consegna ed in generale tutte le ricevute
previste dalla normativa vigente (fig. seguente sinistra).

In caso di protocollazione in PARTENZA con Tipo Spedizione E-mail, nella scheda Ricevute &
possibile visualizzare solo la ricevuta di Accettazione (fig. seguente destra).

Link Protocollo Ricevute Link Protocolle Ricevute

Ricevute: Riga 1 di2 Ricevute: Riga 1 di 1
Data Ricezione  |Tipo Oggetto Note Data Ricezione | Tipo Oggetto Note
[» |20/09/2014 Consegna Ricevuta Mail Protocoll | |osjos/2014 Accettazione Ricevuts Mail Protocollo
D 20/09/2014 Accettazione Ricevuta Mail Protocollo |>
4 4
Figura 59 Figura 60
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Per visualizzare il contenuto delle ricevute cliccare i link “Ricevuta Mail Protocollo” della colonna
Oggetto (fig. seguente).

Ricevute Link Protocollo
Ricevute: Riga 1 di 4 xX
Data e ora ricezione (Denom. Ricevuta |Tipo Ricevuta Errore Ricevuta Indirizzo ernail Oggetto
[ |16/02/2023 12:55:2| Accettazione accettazione NEessuno protocollo.pecqqq@asppa.it |Ricevuta mail protocollo A
[» |16/02/2023 12:55:2|Mancata consegna| errore-consegna no-dest protocollo.pecqgq@asppa.it |Ricevuta mail protocollo
P |16/02/2023 12:56:1|Consegna avvenuta-consegna nessuno protocollo.pec@asppa.it Ricevuta mail protocallo
P |16/02/2023 12:56:1 | Accettazione accettazione NEssuno protocollo.pec@asppa.it Ricevuta mail protocollo
[N
Figura 61

4.1.4 Pannello Procedimenti — Altri dati

Permette di registrare i dati associati al procedimento (Iter Amministrativo) collegato al documento
protocollato (Procedimenti) e all’archiviazione (Altri dati).

(BN gy Protocollo: DATI MODIFICATI Oﬁ: RS + B \‘\I:j

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

Procedimento associato

Oggetto

Codici di selezione

Codice Sottocodice

Area Tematica Atto

Codice Mumero Anno

Note

Archiviazione
Data di archiviazione Fesponsabile archiviazione

Localizzazione in Archivio

Data Proposizions Scarto Giorni Massimario Anni Massimario
Tipo Scadenza " Messuna Scadenza ( Fine legislatura  Variabile & Prestabilita
Inserimento
Amministratore Demo 12:05 Protocollo

Figura 62

Nella tabella seguente sono descritti tutti i campi del pannello “Procedimento — Altri dati”.

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)

Sezione: Procedimento associato

Oggetto NO NON utilizzato.

Sezione: Codici di selezione
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Codice NO NON utilizzato.

Sottocodice NO NON utilizzato.

Sezione: Area Tematica

Codice NO NON utilizzato.

Sezione: Atto

Numero NO NON utilizzato.

Anno NO NON utilizzato.

Sezione: Archiviazione

Data di archiviazione NO Gestione scarto
Responsabile archiviazione NO Gestione scarto
Localizzazione in Archivio NO Gestione scarto
Data Proposizione Scarto NO Gestione scarto
Giorni Massimario NO Gestione scarto
Anni Massimario NO Gestione scarto
Tipo Scadenza NO Gestione scarto

Sezione: Inserimento

Operatore — ora - funzione SV Visualizzazione dell’operatore, dell’ora e dell’ ufficio
che ha effettuato la protocollazione del documento.

Tabella 14

4.1.5 Pannello Movimentazione
Permette di visualizzare tutti i movimenti relativi alla movimentazione del protocollo selezionato.

Nella tabella seguente sono descritti tutti i campi del pannello “Movimentazione”.

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)
Prog. SV Progressivo dell’evento
UO Provenienza Y UO che ha generato I'evento
Movimento Y Nome dell’evento di movimentazione
Data Y Data e ora dell’evento
UO Destinazione Y UO destinataria dell’evento
Alleg. SV Numero di allegati dell’evento
Movim. Padre — Prog. SV Progressivo movimento padre
Movim. Padre — Data SV Data e ora movimento padre
Movim. Padre — Movimento SV Denominazione movimento padre
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4.1.6 Pannello Modifica/Annullamento
Questo pannello permettera di registrare i dati di annullamento del protocollo o delle modifiche
effettuate nel rispetto della normativa vigente.

Nella tabella seguente sono descritti tutti i campi del pannello “Modifica/Annullamento”.

Nome campo Obbl. Note

(SI,NO,SV)
Sezione: Annullamento protocollazione Campi popolati in caso di annullamento del protocollo
Motivo NO Descrizione del motivo di annullamento del protocollo.
Provvedimento NO Estremi del provvedimento di annullamento.
Intervento Operatore SV NON utilizzato.
Riferimenti Telematici Y NON utilizzato.
Riferimenti Cartacei Y NON utilizzato.
Sezione: Richiesta modifica Permette di registrare gli estremi della richiesta e

dell’autorizzazione alla modifica dei campi previsti
dalla normativa vigente.

Tipo NO Tipo richiesta (Modifica, Annullo)

Campo NO Campo per cui si richiede la modifica

Inserimento: data SV Data impostata in automatico

Inserimento: ora SV Ora impostata in automatico

Inserimento: utente SV Utente impostato in automatico

Motivo NO Descrizione del motivo di annullamento del protocollo

o della modifica di un campo.

Autorizzazione: data SV Data impostata in automatico

Autorizzazione: ora SV Ora impostata in automatico

Autorizzazione: utente SV Utente impostato in automatico
Provvedimento NO Estremi del provvedimento di annullamento del

protocollo o della modifica del campo.

Valore originale SV Valore del campo prima della modifica

Valore nuovo NO Valore del campo dopo della modifica
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4.2 Semplificazioni nella compilazione delle maschere

L’applicazione & progettata per semplificare al massimo il lavoro degli operatori. Le funzioni
presenti sono configurate dal’Amministratore del sistema e sono descritte di seguito.

E Nel caso occorre aggiornare/modificare le voci delle funzioni occorre comunicalo
5 allAmministratore del sistema.

4.2.1 Tipo documento

Nel pannello Documento & presente il campo “Tipo Documento” che permette di classificare i
documenti secondo specifiche voci. L’obiettivo & quello di automatizzare il piu possibile la
compilazione delle maschere semplicemente selezionando un valore dalla lista di valore proposti.

Selezionando il “Tipo Documento® dalla lista il sistema popola automaticamente i seguenti campi:

Pannello Nome campo/Sezione Opzionale
Documento GG evidenza Non utilizzato
Documento Oggetto Si
Documento Assegnazione Uffici Sl
Titolario e Fascicolazione Classificazione Sl
Procedimento — Altri Dati Procedimento Sl — NON Utilizzato
Tabella 15
Per selezionare il “Tipo Documento” cliccando il corrispondente pulsante . Il sistema mostra la

maschera con la lista dei valori inseriti (fig. seguente).

Protocollo: Nuova Riga Qb
B o =« Q=T + A
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
Identificative
Matura | Numero Anno Data
Data Arrivo Riferimenti Corrispondente Tipo Documento
Data Ora Protocollo del i | GG Evidenza i
Oggetto
@ @ e @ Tipo Documento Cessione del credito E
Registro di emergenza
Tipo Documento: Riga 1 di 5 q
Registro Num., = = < x o
Anagrafica Classificazione
Corrispondente Esterno Tipo Documento T Je Isc Jet Iset
Assegnazione Uffici del l> C=sErEiziaEas
D Congedi straordinari L. 104/92 ART. 33 01 |03 3 |00 |00
[ |Fatture fornitori 01 |02 |15 |00 |OOD
Unit3 Oraanizzativa [} Ordini di servizio o1 |02 |10 (00 (OO
D P Sindacat 01 03 59 ao oo
Figura 63
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Selezionare il valore desiderato cliccando il corrispondente pulsante P. Il sistema
automaticamente popola i campi dei pannelli e delle schede interessate. In questo esempio € stato
selezionato il Tipo Documento “Sindacati” e il sistema ha inserito in automatico l'oggetto e
popolato la scheda “Assegnazione Uffici” (Figura 64) mentre nel pannello “Titolario e

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
-Identificativo

Natura [ v/ Humers Anno | 2[:14| Data |D4fu9,,f2014 |
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente ———— -Tipo Documento

Data | | Ora | | Protocollo | | del | El |Sindaati | GG. I:' Evidenza
-Oggetto

|Comuncazioni sindacali -—- MODIFICARE — || =| |
-Registro di emergenza -Stato

Registro | | Mum, | | Data | | Annullate | [ | Riservato | [~ | Urgente | [~ | Inviatoagliati | [T = Letto -

[

Corrispondente Esterno | | Corrispondente Interno | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Assegnazione Uffici: Riga 1 di 2 3 + X O

Assegnazione Uffici Responsabile
Unita Organizzativa |Data Di Assegnazione |Prima Assegnazione |Dipendente
[» |Gestione Risorse Umane - (04/09/2014 v
[» |sindaco - 04/09/2014 r
4 I~
I —
Figura 64
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
-Classificazione
Titolo fo1 -] |AREA AMMINISTRATIVA v |
Classe |03 ||Personale “ |
Sottodasse |59 ||Organizzazioni sodali w |
Categoria | || W |
Sottocategoria | | | A |
Figura 65
[,l] Questa funzione contribuisce solo alla semplificazione della compilazione delle
E maschere. | campi valorizzati possono essere modificati 0 svuotati senza problemi.

4.2.2 Oggetto ricorrente
Nel pannello Documento, sezione Oggetto e presente il campo con il pulsante = che permette di

selezionare un oggetto da una tabella. L’obiettivo & quello di automatizzare il piu possibile la
compilazione delle maschere semplicemente selezionando un valore dalla lista di valore proposti.

Selezionando I'oggetto dalla lista il sistema popola automaticamente i seguenti campi:

Pannello Nome campo/Sezione Opzionale
Documento Oggetto NO
Documento Assegnazione uffici Sl
Titolario e Fascicolazione Classificazione Sl

Tabella 16

MAN_AKR_PROT_Utente_Rev3.pdf Rev.3 del 10/02/2023 Pag. 46 di 84




Inatamanagement
Italia
|I|| | Protocollo Informatico @
|II||I|I||||||FIIIIIIIIIIIIIIII Manuale utente protocollo 0]15

Per selezionare 'oggetto cliccare il corrispondente pulsante . Il sistema mostra la maschera con
la lista dei valori inseriti (fig. seguente).

[BY gy Protocollo: DATI MODIFICATI — PR + B "'":_"'. @
|| Documento N | Titolario e Fascicolazione i | Interoperabilita e Link Protocolli i | Procedimento - Altri Dati i
-Identificativo
Netoa | v tumero | |anno | 2014|Data [04j09/2014 |
-Data Arfivo———— -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento
Data | | Ora | | Protocollo | | del | E| | | GG. l:‘ Evidenza
-Dggetio
e | =
-Registro di emergenza -Stato

Registro Mum. Data Annullato | [T | Riservato | [ | Urgente | [~ |Inviatoadiati |[~| E—" Letto [
@ @ @ Oggetto Ricorrente OR0001 - Trasmissioni dati mese MESE - U
Corrispondente

G Oggetto Ricorrente: Riga 1 di 3 q L x

Classificazione e Forit -
Codice ,|Descrizione T o [sc et [scr
Corrispondente
| D CRO001 |Trasmissioni dati mese MESE - UO: NOMEUO 01 |05 |03 |00 0O
Emiail
D OR0002 |Richiesta accesso agli atti 01 (02 |01 |00 (OO
Via D OR0003 |Invio ordine di servizio :I Cap I:I
Figura 66

Selezionare il valore desiderato cliccando il corrispondente pulsante P. Il sistema
automaticamente popola i campi dei pannelli e delle schede interessate. In questo esempio é stato

selezionata la riga “OR0001” e il sistema ha inserito in automatico 'oggetto e popolato la scheda
“‘Assegnazione Uffici” (fig. seguente).

i — =
[EY gy Protocollo: DATI MODIFICATI Q =oT + B = @
| Documento j | Titolario e Fascicolazione 0 | Interoperabilita e Link Protocolli 0 | Procedimento - Altri Dati )
-Identificativo
MNatora | v| Mumero Arno | 2014|Dats [04/09/2014 |
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente—— -Tipo Documento
Data | |Ora | | Protocollo | ||:|e| | ﬂl | | GG, |:| Evidenza
-Dggetto
|Trasrnissioni dati mese MESE - UO: NOMELO | |OR0001 | r
-Registro di emergenza -Stato
Registro | | Mum, | | Data | | Annullate | [T | Riservato | [T | Urgente | [~ |Inviatoagliati | [T “E Letto O

|Corri5pondente Esternow |Corri5pondente Interno\] |Assegnazione Ufﬁci\] | Descr. Allegati Cartacei\] |Allegati Informatici\]

Assegnazione Uffici: Riga 1 di 4 a + x #=7

Assegnazione Uffici Responsabile
Unita Organizzativa |Da1ﬁ Di Assegnazione |Prima Assegnazione |Dipendente
[) Direttore Generale - |04409/2014 N
[» |sindaco - |04/09/2014 r
D‘ Segretario Generale - | 0440972014 —
[» |supporto alla Direzione - [04/09/2014 r
s —
Figura 67

U Questa funzione contribuisce solo alla semplificazione della compilazione delle
5 maschere. | campi valorizzati possono essere modificati 0 svuotati senza problemi.
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4.2.3 Ricerca Corrispondenti ricorrenti.

Nei casi in cui per la protocollazione in ARRIVO / PARTENZA /NON PROTOCOLLATO occorre
inserire uno o piu soggetti, & possibile cercarli tra i corrispondenti ricorrenti. In questo modo é
possibile associare un corrispondente (Mittente/Destinatario) al documento da protocollare.

Per attivare questa funzione cliccare il pulsante == presente dopo il campo Mittente / Destinatario /
Corrispondente (fig. seguente — Il nome del campo dipende dalla natura del protocollo).

2.9 Gestione Protocollo

BN gy Protocollo: DATI MODK

@ @ @ Ricerca Corrispondenti Ricorrenti
Documento | | Titolario e F
Corrispondenti Ricorrenti: Inserisci criteri di ricerca b Y 0
-Identificativo—————————|
Matura  |PARTENZA v IE|Codice Corrispondente Via ‘Citlé Prov. |Cap Telefono Fax
]
-Data Spedizione———————————
w W W
oo [ Jou []
-Oggetto
-Registro di emergenza >=
Registro I:INum. l:l Datzf ”
Destinatario | [Ufficio Mitte:
Destinatario:Riga1di1 = =
</ OGO ¥
oo | ) [T —
Email | | cc. [] confric. [] Ac.0. Cod. Amminist.

Figura 68

Inserire i criteri di ricerca e cliccare il pulsante ™ per avviare la ricerca. |l risultato della ricerca
viene mostrato in tabella.

Per 'applicazione dei criteri di ricerca vedere I'apposita guida.

Y

Per ogni corrispondente € presente un flag che €& possibile spuntare per selezionare il o i
corrispondenti da associare al documento da protocollare.

Y,9 Gestione Protocollo

P—

[BY gy Protocollo:DATIMODIFICATI €< 55 Q =oL + A ﬁiﬂ
Documento | | Titolario e Fascicolazione || Interoperabilita e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati |
-Identificativo

Natura |PARTEN2A v| Numero | |Ann0 |zu14| Data |U1,'1D,,fzu14 |

-Data Spedizion

-Riferimenti Corrispondent

-Tipo Documento

Data QOra Protocollo del =) - | GG, Evidenza =)
| jora [ | | |cel | | | oo []

@ © @ corrispondente Ricorrente BARONE MARCO

Registro diq gy Corrispondenti Ricorrenti: Selez. O righe su11 €< > Q ] & x
Registro
I: Codice |Corrispondenhe Via |Cith§ |Prov. |Cap Telefono Fax
Destinatar - — —
[O|co_
Destinaty B ﬁ ]
[ [oev 1111
Destinatario O ﬁ o1
Email O E — |
[|cr.
Via p— —
[@)co.
L, P JER S — —
Figura 69
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In questo esempio sono stati selezionati due corrispondenti come si evince dal humero di righe.
Per ogni corrispondente sono riportati tutti i dati disponibili (Figura 70 seguente)

¥,.9 Gestione Protocollo

[BY gy FProtocollo: DATIMODIFICATI << >y Q =oL + A QE?
. Documento \I | Titolario e Fascicolazione 0 | Interoperabilita e Link Protocolli 0 | Procedimento - Altri Dati 0
-Identificativo
Natura  |[PARTENZA v| Mumero | |Anno | 2014|Datz [oy/10/2014 |
-Data Spedizione————— -Riferimenti Corrispondente———— -Tipo Documento

Data Ora Protocollo del B | GG Evidenza i)
| jora || | el | | | oo []

T/, I &
-Registro di emergenza -Stato
Registro | |Num. | |Data | | Anmullato | [T | Riservato | [ | Urgente | [T |Inviatoagliati | [T E Letto r
| Destinatario | |ufficio Mittente | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |
| pestinatario: Riga 2di2 | €< >> :a +
Aggiungi ai Preferit r

Destinatario [prrTa v [cD_2D¢ =] [Pran @ C.A. |:|
[ ]

Email [ | cc. [ conf.ric. [] a0.0. |:|cm. Amminist.

Via Viz Citta |Roma | Prov. |RM |Ca|:| |00100 |

Tipo Spedizione |Raccomandaiﬁ AR | Spese l:l MN® Raccomandata | | Data | ﬂl

Figura 70

Per protocollare, proseguire con l'inserimento degli altri.

U I campi valorizzati possono essere modificati 0 svuotati senza problemi.
=]

4.2.4 Ricerca soggetti: Cercatrai documenti gia protocollati

Nei casi in cui occorre inserire un soggetto, € possibile cercarlo tra i soggetti associati ai documenti
protocollati.

Per attivare questa funzione cliccare il pulsante [& presente dopo il campo “Corrispondente”. Il
sistema si predispone in ricerca (fig. seguente).

(BN gy Protocollo: DATI MODIFICATI Q = RS + B ﬂ:j

| Documento j | Titolario e Fascicolazione N | Interoperabilita e Link Protocolli \' | Procedimento - Altri Dati \'
-Identificativo
Natura |ARRIUD vl MNumero | | Anno | 2014| Data |08f09,{2014 |
-Data Arriv -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento

;:tgaettsmg @ @ @ @ Lookup Documenti Protocollati I

H Documenti Protocollati: Inserisci criteri di ricerca A\ Y = 3

~Registro di4 Cerca tra i Documenti gia Memorizzati

Registro |:

Corrispondente I || | Codice amministrazione | |'I'||:|0 | vl
[rittente |2 | | aco. 1
e Citta | | Prow. | | Cap | |
Email |
|

Tipo Spedizione

Bttt

Figura 71
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Per avviare la ricerca di tutti i soggetti cliccare il pulsante ™,

Per I'applicazione dei criteri di ricerca vedere I'apposita quida.

Il risultato della ricerca &€ mostrato nella figura seguente.

@ @ e @ Lookup Documenti Protocollati

[B DpocumentiProtocollati: Riga 10di28 €< > q — T x
Corrispondente Via |Citt.1:| Prov. |Cap |Emai| "ﬁpo Spedizione

|> SF Consegna & mano

|> C( Consegna a mano

|> N Consegna a mano

[ Lz Posta Elettronica Certifi

[ | Raccomandata A.R.

[» oE Consegna & mano

[» oE Email

[ My Raccomandata A.R.

|> B¢ Consegna a mano

[» o1 . ) : ] ] [Raccomandata A.R.
Figura 72

Per cercare un soggetto specifico utilizzare i filtri di ricerca. Ad esempio, per cercare la ditta
“UFFICIO MODERNO S.R.L.” si puo digitare nel campo Corrispondente il valore “%MODERNO%".
In questo modo il sistema cerca tutti i soggetti che hanno nel nome la parola MODERNO (fig.
seguente sinistra). Cliccare il pulsante ™ per avviare la ricerca. Se il risultato della ricerca € unico,
il sistema automaticamente mostra la maschera in modalita dettaglio e non in modalita lista come
nel caso precedente (fig. seguente destra).

Bl gy Protocollo: DATI MODIFICATI CL =ov +H @ [Ny Protocollo: DATI MODIFICATI q =ov +H @
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimentd Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimentq
Hicati ~Identificaty
_Data Arri et ] Tipo D -Data Arrive ~Riferimenti Corri “Tipo
——
Data |08/09) Data |08/03) X -
@ @ e @ Lookup Documenti Protocollati @ @ e @ Lookup Documenti Protocollati
etto—| -Oggetto—|
-0gg ; = —
B  vocumenti Protocollati: Inserisci criteri diricerca Wil == @ B gy Documenti Protocollati: Riga 1di 1 Q —u S
Registrodid oo oo L giat “Registrodid o2 tra i Documenti gid Memorizzati
Registro |: Corrispondente I:“%MUDEP_ND% | Codice smministr s |: Corrispondente l:”UFFICID MODERNO S.R.L. | Codice amministr,
wittente | ' | aoo. mittente | [ A.0.0.
Mittente] O Prov. l:l Mittente] O [ :l Prav.
Email Email [
Tipo Spedizione Tipo Spedizione |Ra::umandata AR. |
Mittente Mittente
Figura 73 Figura 74

Cliccare il pulsante ¥’ per confermare la selezione.

Il sistema automaticamente popola i campi delle schede interessate (Mittente o Destinatario) (fig.
seguente — campi nel riquadro rosso).
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BNy Protocollo: DATI MODIFICATI Q — o +H W

Documento N | Titolario e Fascicolazione ) | Interoperabilita e Link Protocolli 0 | Procedimento - Altri Dati N

-Identificative

Natura |nRR1vo vl Mumero | |.-'-\nn0 |7_014|Data |ns,f09,.f2014 |

-Data Arfivo——— -Riferimenti Corrispondente ——— -Tipo Documento

Data [08/09/2014 | Ora | | Protocollo | |del | @ | -] &G. l:lEvidenza

-Oggetto

T, I = [E
-Registro di genza -Stato

Registro | |Num. | | Data | | Annullato | [~ | Riservato | [ | Urgente | [~ |Inviatoagiati || E= Letto -
JI‘-‘Iittente h |Assegnazione Ufﬁciw |Descr.AIIegatiCartaceﬂ |Allegati Informatici\

Mittente:Riga 1dil = — o) +

Aggiungi ai Preferiti r

Mittenite [prrTa | | [UFFICIO MODERNO 5.R.L. |@ Cors. da |:|
Email I | cc. [ conf.ric. ] a0.0. I:ICDd.Amminist. |:|

Via |'\|"|a Alessandro Manzoni | Citta |Milano | Prowv. |MI | Cap |20100 |
Tipo Spedizione |Raccomandaia AR, | Spese I:I M® Raccomandata | | Data | ) |
Codice Fiscale | |pariva [ ]

-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

{ Antecedente :II:I Susseguents I:“:I ) Protocollo | del | E|

Figura 75

4.2.5 Ricerca soggetti: Cercatrai corrispondenti ricorrenti che appartengono ad un
gruppo

Nei casi in cui per la protocollazione in PARTENZA occorre inserire piu soggetto collegati allo

stesso affare, & possibile cercarli tra i gruppi di corrispondenti ricorrenti. In questo modo in un’unica

operazione e possibile associare N destinatari al documento da protocollare.

Per attivare questa funzione cliccare il pulsante @ presente dopo il campo “Corrispondente”.

Per cercare un gruppo di soggetti inserire nel campo “Gruppo” il nome completo del gruppo oppure
una parte del nome racchiusa tra i simboli % (fig. seguente), oppure selezionare direttamente il
gruppo.

Registro | |Num. | |Data | | Annullato [~ | Riservato |[| Urgente | [~ |Inviatoagliati | [ | =" Letto Il

JDestinatario h |Ufﬁcio Mittente N |Assegnazione Ufﬁci-\' |Descr.AIIegatiCartacei\ |Allegati1nformatici\'

Destinatario:Riga1dil = —— @ +

Aggiungi ai Preferit [

e )| I — E&&]cs [ ]

Email | | ce. [T confric. [] Ac.0. I:ICod.Amminist.

@ © @ corrispondente Ricorrente DEL BUONO FRANCESCO (UIL)

Gruppi Corrispondenti Ricorrenti: Inserisci criteri di ricerca LY 0
Gruppo | esmpacALIz:
é Codice Corrispondents Via Citta Prov. |Cap Telefono Fax
O
v v v
Figura 76

MAN_AKR_PROT_Utente_Rev3.pdf Rev.3 del 10/02/2023 Pag. 51 di 84




IDatamanagement

||| I “”'ltla"a Protocollo Informatico @kro ]
IIIIIII A Manuale utente protocollo pOJlS

In questo esempio viene ricercato il gruppo identificato dal codice “CR_RAPP_SINDACALI” cui
sono associati tre soggetti. Per semplificare la ricerca digitare il testo “%SINDACALI%” e cliccare |l
pulsante ™ per avviare la ricerca.

Il sistema mostra tante righe quanti sono i risultati della ricerca (fig. seguente). In questo caso tultti i
corrispondenti fanno parte di un solo gruppo (stesso Codice). Potrebbe capitare che il risultato
della ricerca mostri piu gruppi. In questo caso il campo Codice identifica univocamente ogni

gruppo.
[BY gy Protocollo: DATI MODIFICATI O\, — PR + B th

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

-Identificativo

@ © @ corrispondente Ricorrente DEL BUONO FRANCESCO (UIL)

Gruppi Corrispondenti Ricorrenti: Selez. 3 rvighe su 3 q 1< x

Gruppa |[RAPPRESENTANTT SINDACALT |

Codice Corrispondente Via Citta Prov. |Cap Telefono Fax

[m]
=l

EEE o=
[m]
=l

Figura 77
Il sistema automaticamente si predispone alla selezione di tutti i corrispondenti. Per selezionarne

solo una parte togliere la spunta dal flag dei corrispondenti che non si vogliono selezionare.
Cliccare il pulsante ) per confermare la selezione.

Il sistema automaticamente popola i campi delle schede interessate (Mittente o Destinatario) (fig.
seguente — campi nel riquadro rosso). Come si puo notare € presente il testo “Destinatario: Riga
3 di 3” ad indicare che sono presenti tre destinatari.

. Documento j | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli i | Procedimento - Altri Dati i

-Identificativo

Natura  [PARTENZA v| tumero | |anno | 2014| Dtz [08/03/2014 |

-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente———— -Tipo Documento

Data | |Ora | | Protocollo | |del | E| | ---|GG. DEvidenza
-Dggetto

e |
-Registro di emergenza -Stato

Registro | |Num. | | Data | | Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [~ | Inviato agl atti | [~ _:fli' letto [T

|Destinatario h |Ufﬁcio Mittente | |Assegnazione Uffici | | Descr. Jilllegati'Czirlz.ﬂceiW |A|Iegati1nformatici\

Destinatario: Riga 3di3 €< Sy = & +
Aagiungi ai Preferiti u

Destinatario  |PERSONA v |[cR_RA¥ | [Dott.sa - | || [ & ca [ ]
Email | | cc. [] conf.ric. [] A0.0. |:| Cod. Amminist. |:|
Via | | Citta | | Prov. | |Ca|3 | |
Tipo Spedizione |Racmmandaia AR, | Spese l:lN“Raccomandata | |Data | §|
Codice Fiscale | |parttaa [ ]
-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

PR JFYRSRPUR N ) PSSR I | I Cemimmnlle | aul =

Figura 78
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Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
-Identificativo
Natura |PARTEN2A v| Numero Arno | 2014| Data |Dsm9fzu 14 |
-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente —— -Tipo Documento
Data | | Cra | | Protocollo | | del | §| | | GG, I:‘ Evidenza
-ODggetto-
T I I8 | [T
-Registro di emergenza -Stato
Registro | | Mum, | | Data | | Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [T | Inviato agliatti | [~ = Letto [
Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici
- —
Destinatario: Riga 3 di 3 —_— O x
Corrispondente A.0.0. Codice Amministrazione |Citta' Prov
[ o
[ |n
> R
Figura 79

4.3 Tipo di protocollazione
Nel presente paragrafo viene descritto come effettuare la protocollazione per le quattro tipologie
previste: ARRIVO, PARTENZA, INTERNO, NON PROTOCOLLATO.

Il risultato della protocollazione per le tipologie ARRIVO, PARTENZA e INTERNO &
'assegnazione automatico dei campi Numero, Anno e Data (fig. seguente).

-Identificativo
Matura |ARRWO Ll Mumero |DDDDD4B |Annc. |2|:|14| Data |12f09f2014 |

Figura 80
Per la tipologia NON PROTOCOLLATO vengono assegnati in automatico solo i campi Anno e

Data. Il campo Numero non viene valorizzato (fig. seguente).

-Identificativoe
Natura [NONPROTOCOLLATO v | Numerg |:|Annc- (2014 Data [18/09/2014 |

Figura 81
Il sistema permette la protocollazione dei documenti inviati/ricevuti tramite diversi canali. Si riporta

di seguito alcuni esempi: PEC, E-mail ordinaria, Consegna a mano, Corriere espresso, Fax,
Notifica, Pacco, Posta celere, Posta prioritaria, Posta semplice, Raccomandata a mano,
Raccomandata A.R., Raccomandata Assicurata A.R., Raccomandata semplice, Telegramma.

4.3.1 Natura documento: ARRIVO
Il pannello Documento presenta le seguenti schede: Mittente, Assegnazione uffici, Descr.
Allegati Cartacei, Allegati Informatici (fig. seguente).

Le modalita di protocollazione di un documento in ARRIVO si possono suddividere nelle seguenti
tre categorie:

1. Documento ricevuto tramite canali ordinari (consegna a mano, raccomandata, fax, ecc.).
2. Documento ricevuto tramite PEC.
3. Documento ricevuto tramite e-mail ordinaria.
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Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

-Identificativo

Natra  [amRmvO v| dumero | |anne | 2014|Data [n4f05j2014 |

-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente ——— -Tipo Documento

Data [04/09/2014 [E| ora | | Protocollo | |del | B | | G6. DEuidenza
-Dggetto

e =
-Registro di emergenza -Stato

Registro| |Num. | |Data | | Annullato | [~ | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Inviatoagiati | [~ == Letto -
Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Mittente:Riga1di1  — o [E3 +

Aggiungi ai Preferiti r
uttente | | G| @] corsca [ ]
Emai | | cc. [F] confre [ a0, [ |codAmmnst [ ]
Via | | Citta | | Prov. | |Cap | |
Tipo Spedizions [ :-_-_| Spese I:I M®Raccomandata | |Data | El
Codice Fiscale | |parttarva [ ]

—Prf}t llo collegato - -Riferimenti corrispondente
Figura 82

4.3.1.1 Documento ricevuto tramite canali ordinari
Il campo “Tipo Spedizione” della scheda Mittente pud assumere tutti i valori tranne PEC (o Posta
Elettronica Certificata) ed E-mail.

Per protocollare un documento in ARRIVO procedere nel modo seguente:

1. Inserire i dati obbligatori:
a. Natura: ARRIVO.
b. Oggetto.
c. Compilare la scheda “Mittente” (1..N). | campi obbligatori sono: Denominazione,
Tipo Spedizione.
d. Compilare la scheda “Assegnazione Uffici” (1..N).
e. Compilare la scheda “Allegati Informatici” (0..N).
2. Inserire se necessario gli altri dati non obbligatori.
3. Cliccare il pulsante Salva B per protocollare.

Se l'operazione & andata a buon fine il sistema mostra la maschera con gli estremi del protocollo.

4.3.1.2 Documento ricevuto tramite PEC
Il sistema mette a disposizione la funzione per visualizzare la lista delle email arrivate alla casella
PEC.

Nella barra dei pulsanti cliccare il pulsante { “Comandi Protocollo”. Il sistema mostra la lista delle
funzioni che é possibile richiamare (fig. seguente).
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%9 Ricerca Protocollo

H Protocollo: Inserisci criteri di ricerca ™ — 3 + ﬂ

| Documento ) | Titolario e Fascicolazione N | Interoperabilita e Link| Document frasmessi adliuffid |- altri Dati
Registro protocollo
-Identificativo o
Matura | v| Mumero | | Anno | 2014| Da Distinta postale
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente ——————— Verifica Mail in Arrivo
Data | El Cra | | Protocollo | | del | §| | | Evidenza | §|
-Oggetto
| | 3|
-Registro di emergenza -Stato
Registro | | Mum. | | Data | m| Anmullato | [T | Riservate | [T | Urgente | [~ | Inviatoagliati | [
-Procedimento _ lettp———————————————
Numero | | Anno | | S 7 No (= Tutf
Figura 83

Selezione la voce “Verifica Mail in Arrivo” dal menu orizzontale. In presenza di piu indirizzi email
configurati, il sistema mostra la maschera per la scelta dell'indirizzo email da analizzare. Il sistema
mostra la lista delle mail arrivate alla casella PEC (fig. seguente).

» Qo ekl

M |Mitbenbe ‘Oggethu Data ricezione M.
[E rrotocol Al
- - [ | "Per con a ANOMALIA MESSAGGIO: I: Relazione tecnica 08/09/2014 17:18:37 | 2| ~
P @ "Per con 1 ANOMALIA MESSAGGIO: Notiziari della PA - Settembre 2014  |08/09/2014 17:12:26 | 2|5
-Identificativo{ > i 2 "Per con {POSTA CERTIFICATA: Conferma attivazione nuovo indirizzo PEC 21/08/2014 17:46:46 | 3
Natura |: Pl |R|"Percon 2 POSTA CF asmissione bando per 05/08(2014 09:03:53 3
-Data Arrivo—| [ | ] "Per con <ANOMAL - Protocolla Mail In Ingresse | patyrned to Sender |16/07/2014 11:17:51 | 2| -

Data Protocolla Mail
-oggetto——| [  Dettaglio Messaggio: Riga 1 di 1 /4’7 l‘_‘@ 4”? ﬁ
I: Mittente |‘Per conto di: paclo.rossetti@actaliscertymail.it” <posta-certificata @pec. actalis.it> | Data ricezione
Destinatario |enrico.gaudio@arubapec.it | Mum. Allegati ﬁ
Destinatario copia | | Tipo collegamento l:l
-Procedimentof pcti, cop. Riser, | | Tipo messaggio l:l
Humero I: Oggetto [PoSTA CERTIFICATA: [0000268-2014) Trasmissiane bando per richiesta contributi turis] Priorits

Corpo Mes ndo
per
ael
ope

-Registro di em

Registro

Figura 84

Per effettuare il download dei messaggi cliccare il pulsante %
Per analizzare le e-mail selezionarle tramite il pulsante P associato alla email da analizzare.

Per spostare una e-mail nella cartella “Mail da NON Protocollare” selezionare la email e cliccare il
pulsante =7. Selezionando la voce “Segna Come Mail Da NON Protocollare”, la e-mail viene
spostata ed eliminata dalla loista dei messaggi da analizzare.

Per ogni mail selezionata, il sistema mostra i seguenti pulsanti:
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“Visualizza Allegati”.

=l

e

“Mostra Messaggio Originale”.

“Protocolla Mail in Ingresso”: cliccando il pulsante il sistema in automatico popola le
maschere per la protocollazione.

QB

“Collega ricevuta PEC”.

L] (D

“Collega conferma ricezione”.

Tabella 17

Per protocollare una PEC procedere nel modo seguente:

1. Selezionare la e-mail tramite il pulsante P .
2. Cliccare il pulsante ? “Protocollo Mail in Ingresso”. Il sistema in automatico popola la
maschera per la protocollazione con i seguenti campi (fig. seguente):

[BY gy Protocollo: DATI MODIFICATI Q = e +H QED

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

MNumero l:l.ﬂ\nno Data

-Data Arfivo——— -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Documento-

-Identificative

Data [05/08/2014 | Ora [08:03| Protocollo | | del | B | -] G6. |:| Evidenza

-Oggetto

|Trasm|ssp_n_¢_|_:n§|_1_clo per richiesta contributi turismorurgle J l | r

-Registro di -Stato

Reqistro l:l Nurm. l:l Data I:I Annullato | [T | Riservato | [ | Urgente | [~ | Inviatoagliati | [ E letto |
Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

fr—
Mittente: Riga 1 di 1 —

Aggiungi ai Preferit r
Mittente [amvmnsTRAZIONE v || | [patamz | Cons. da |:|
Email e | cc. [I] conf.ric. [T] A0.0. CDd. Amminist,
| K Jprov. [ e [
Tino Spedizione |Posia Elettronica Certificata | Spese |:|N°Raccomandata | |Data | |
Codice Fiscale | |parttatia [ ]
Figura 85
a. Natura: ARRIVO.
b. Data Arrivo (Data e Ora).
c. Oggetto.
d. Scheda Mittente (Tipo e Denominazione, E-mail, Tipo Spedizione — Posta Elettronica
Certificata).
e. Scheda “Allegati Informatici”: viene popolato con i file estratti dalla PEC (fig.
seguente).
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Eh Protocollo: DATI MODIFICATI Q = a 5 + B {:}

| Documento W | Titolario e Fascicolazione 1 | Interoperabilitd e Link Protocolli 1 | Procedimento - Altri Dati 1
-Identificative
Natura Numerg l:l Anng ﬁ Data |20/09/2014
-Data Arrivo -Riferimenti Corrisp -Tipo Documento
Dats [05/08/2014 | Ora [09:03 | Frotocollo | | del | B | -] 66 D Evidenza
-Oggetto
[Trasmissione bando per richiesta contrbut turismorurale o] | [T
-Registro di emergenza -Stato
Registro l:l Mum. l:l Diata l:l Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Inviatoagliatd | [T E Letto r
|I‘-‘Iil:tente \I |Assegnazione Ufﬁci] | Descr. Allegati Cartacei) |A|Iegati1nformaticiw
Allegati Informatic: Riga 1 di 5
Allegato Dettagli Mote Mumero |Docum. | Invio
Pagine |Principale |INTERFRO
|
D‘ daticert.xml daticert.xml - r
[ | smime.p7s smime.p7s r r
D' postacert.eml postacert.eml |l -
D' AllegatoProvaPDF. 7ip Allegato il file AllegatoProvaPDF . zip 0 |l -
D' AllegatoProvaPDF. pdf Alleaata il file AllegatoProvaPDF.pdf 0 = -
I r— —
Figura 86

f.  Pannello “Interoperabilita e Link Protocolli”: Flag “Prima Registrazione“(opzionale) e
Indirizzo “E-mail per le risposte” (fig. seguente).

[Ny Protocollo: DATI MODIFICATI Q = &L +H QD

| Documento ) | Titelario e Fascicolazione W Interoperabilita e Link Protocolli ) | Procedimento - Altri Dati \I

-Dettagli di composizione del messaggio
Prima Registrazione r Indirizzo E-mail per le risposte |paolo.rossetﬁ @actaliscertymail it |

Intervento Operatore - Riferimenti Telematici | |

Riferimenti Cartacei | |

Figura 87

Compilare la scheda “Assegnazione Uffici” (obbligatoria).

Inserire gli altri dati (operazione facoltativa).

Cliccare il pulsante Salva ® per protocollare.

Se l'operazione € andata a buon fine il sistema mostra la maschera con gli estremi del
protocollo.

Bgy Powclrsaids Q= + H @

| Documento N Titolario e Fascicolazione | Interoperabilita e Link Protocolli W Procedimento - Altri Dati W

~Identificativo V) @ @ Registrazione Protocollo
Protocollo 0000052

-Data Arrivo————— -H

S

Tipo  Arrivo Data 20/09/2014
Data [05/08/2014 [E| Ora [09:03 | Clacsificazione
-Oggetto —
|Trasrnissione bando per richiesta contributi Mumerao Pagine D I

-Registro di emergenza——— ;_ |
Reqgistro I:I Mum. l:l Data I: - D b . I:I y a ® il
Codice a barre Ricevuta  Etichetta Nuovo Mailinarrive Allegato Scanner
J Mittente ) Assegnazione U

[—
Mittente: Riga 1 di1 —

Figura 88
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Una volta protocollate le e-mail vengono spostate nella cartella “Mail Protocollate” della Posta in
Arrivo associata alla casella di posta selezionata (Funzione Posta Elettronica — fig. seguente).

b.9 Messaggio
H enrico.gaudio@arubapec.it: 4 [d H ] Messaggi: Riga 13di24 €< >> Q L9 x = + i‘ﬁ.
E‘ﬂ Posta in arrivo (35) Mittente ‘Ogget‘hﬁ Data ricezione ‘ M. ‘
M Mail Protocollate (17) i
+[Mll Mail da NON Protocollare [ | Pe 3|l R |-~
[ Posta in usdita [ pe 30 11
[ Fosta inviata b [pe 20 5
[ Posta eliminata B [P 2[ 5
[l Bozze P pe b @ » i
b [» SEImE IR
P> |pe 2/l P
P |pe 2/l 2
b pe LIRE R
H Dettaglio Messaggio ] 5 ’ﬁ r J\\]
Destinatario |; j Letto ~ E
Destinatario copia ‘ Tipo colegamento l:l
Destinatario copia
Riservata prionta
Oggetto POSTA CERTIFICATA: [D000268-2014] Trasmissione bando per richiesta contributi Mumero allegati
turismo rurale
Figura 89
Per la protocollazione di PEC in ARRIVO le ricevute PEC non vengono registrate
« re s . 'y . . .
(Pannello “Interoperabilita e Link Protocolli” - Sezione Ricevute vuoto — fig.
seguente).
Ricevute Link Protocollo
['] Ricevute: Riga 1 di 4 xX
U Data e ora ricezione |Denom. Ricevuta |Tipo Ricevuta Errore Ricevuta Indirizzo email Oggetto
=]
P |16/02/2023 12:55:2| Accettazione accettazione nessuno protocollo.pecqgq@asppa.it |Ricevuta mail protocollo
P |16/02/2023 12:55:2|Mancata consegna| errore-consegna no-dest protocollo.pecqqg@asppa.it |Ricevuta mail protocollo
P |16/02/2023 12:56:1|Consegna aFvvenuta-consegna nessuno protocollo.pec@asppa.it Ricevuta mail protocollo
P |16/02/2023 12:56:1 | Accettazione accettazione nessuno protocollo.pec@asppa.it Ricevuta mail protocollo
[N

Figura 90

4.3.1.3 Eccezioni

Le PEC scambiate tra le Pubbliche Amministrazioni registrate nellIPA (Indice delle Pubbliche
Amministrazioni) tramite i sistemi di protocollo informatico, devono includere obbligatoriamente tra
gli allegati il file segnatura.xml la cui struttura e definita in modo esatto dalle normative vigenti.

Nel caso in cui il file segnatura.xml associato ad una PEC in ARRIVO non & conforme alle regole
tecniche stabilite dalla normativa, in fase di protocollazione il sistema mostra il messaggio della
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0 o @ @ a @ Mail Eccezione

@a Parametri Mail Eccezione: Segnatura presente ma non coerente, protocolazione annullata.

Documel pestinatario |d w.it |

Oggetto |Messaggio di Eccezione |

»

~Identific]

Mostra Testo ]
Natura

Invia Mail } Non Inviare ]
-Data Arr

Data I:

-Oggetto .
Ii U Segnatura presente ma non coerente, protocollazione annullata.

m

=]

-Registro] :
Registro etto ([T

Figura 91

La PEC non viene protocollata ed il sistema invia in automatico una PEC al Mittente, cosi come
previsto dalla normativa vigente, con oggetto “Messaggio di Eccezione” indicando nel corpo del
messaggio il motivo dell’eccezione generata. Il messaggio € visibile nella funzione Posta
elettronica > Apri — sezione Posta inviata (fig. seguente).

v Posta elettronica @ Messaggio

Apri _ _ I i
[ rprotocolloinfepecasl-rmeit: 4+ | B G MessaggtRiga 109 di 500+ << >> Q L 5 b 4 =7 + -
v Protocollo - Postz n arrivo (&) ® [Destinatario Oggetto Data invio N.
Protocollazione/Ricerca ) Al
Scansione batch [l Posta in uscita
T [l Posta inviata [ |int; [0038688-2014] Prescrizioni operative relative al Piano d 17/10/2014 11:28:42 2| ] blG
(Workflow) - [l Posta eliminata [ |ser [msssq 2014] Prescrizioni operative relative al Piano d 17/10/2014 11:21:12 2| ] >
Ricerca Allegati Informatic  |JEE) T hreey B E =
Ricerca Avanzata 1 1 1 i
} dir Messaggio di Eccezione 17/10/2014 00:00:00
> Fascicolazione » |edi 0038297-2014 ﬁm proroga H. 15 giorni per E pres 15?10?2014 10:54:19 2 .
S — [ |cor [0037833-2014] Adempimenti previsti dal D.M. 10/3/199 15/10/2014 10:38:22 2/ >
e — i
s [> |gr [0037846-2014] Notifica ai controinteressati di richiesta (15/10/2014 09:23:42 2| B
> Amministrazione [> |and [0038085-2014] 4 value 5rl con sede legale in Milano in v| 14/10/2014 15:07:45 2| ] b
[ |air »([0038074-2014] Trasmissione nota regionale n. 547759 d 14/10/2014 14:07:21 2| ] o=
Videate Aperte -
— [E Dettaglio Messaggio T/ =
» Messaggio
Mittente [protocolonf@pec.asime.it | patainvio
» Chiudi Tutto Destinatario |ﬁ .gov.it Letto r
Destinatario copia | Tipo collegamento l:l
Destinatario copia
Oggetto Messaggio di Eccezione Humero allegati |:|
Dettag || Messagg |O Corpo Segnatura presente ma non coerente, protocollazione annullata, -
Da:
] i
Nel

Figura 92

4.3.1.4 Documento ricevuto tramite E-mail ordinaria
Il sistema mette a disposizione la funzione per visualizzare la lista delle e-mail arrivate alla casella
di posta ordinaria. Le operazioni sono le stesse del caso precedente.
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Matura B H™essaggiRigaldise €< >> Q L &, =7 ,

-Data A ‘Mitbenbe ‘Oggetho Data ricezione N.
Data || Al
-0ggett] [ | 1] Z: : 31 01/10/201410:14:51 | 1| +

| [ Ce ’ 2rn01/10/2014 07:24:08 | 0
“Registi [ En 29/06/2014 15:47:19 | 1
Registrd P Yo e 21/05/2014 20:36:32 | 0
[ v TRy Y g oivdod ¢ 90 andbe o o 18/05/2014 03:43:22 | 0 -
-Proceq
Numer [B Dettaglio Messaggio: Riga 1di 1 //? ?D E
Mittente |E Auty.its | Data ricezione
Destinatario "Bg : | Mum. Allegat
Destinatario copia | | Tipo collegamento |:|
Destin. cop. Riser. | | Tipo messaggio |:|
Oggetto |h'asrnissione verbale di riunione | Priorita Mormale
Figura 93
Il pulsante U “Visualizza Allegati” & presente solo se il messaggio contiene allegati.
Per protocollare una email ordinaria procedere nel modo seguente:
1. Selezionare la e-mail tramite il pulsante P.
2. Cliccare il pulsante D “Protocollo Mail in Ingresso”. Il sistema in automatico popola la
maschera per la protocollazione con i seguenti campi (fig. seguente):
[Ny Protocollo: DATI MODIFICATI Q =} S + A @
| Documento W| Titolario e Fascicolazione \|| Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati W
-Identificativo
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente ———— -Tipo Documento
Data [01/10/2014 | Ora [10:14] Protocollo | ES B | -] &a. D Evidenza
-Oggetto
|rasmissione verbale diunione(Oggetto originaleMal) | | [F
-Registro di emergenza -Stato
Registro l:l Mum. I:I Data l:l Annullate | [T | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Inviatoagliati | [T ___EE Letto O
J Mittente 7 |Asseg nazione Ufﬁciw |Descr.A||egatiCartacei\l |A||egati Informaticiw

Mittente: Riga 1 di 1 —

Aggiungi ai Preferiti r

Mittente == " Pp |@C°”s'da I:I
[ ]

Email [ : - [] a0 |:|ch. Amminist,

Via | | Citta | | Frov. | | Cap | |
Tipo Spedizione |Emai| | Spese l:l N®Raccomandata | | Data | |
Codice Fiscale | |parttava [ ]
-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente
( Antecedente l:“:l Sussequente I:H:I ) Protocolla | del | §|
Figura 94

a. Natura: ARRIVO.
b. Data Arrivo (Data e Ora).
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c. Oggetto (Notare la dicitura “Oggetto originale Mail” inserita automaticamente dal
sistema che deve essere cancellato).

d. Scheda Mittente (Tipo e Denominazione, E-mail, Tipo Spedizione — Email).

e. Scheda “Allegati Informatici”: viene popolato con i file estratti dalla e-mail (fig.

seguente

[ gy Protocollo: DATI MODIFICATI Q =ov +H @

. Documento j | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli N | Procedimento - Altri Dati \

-Identificativo
Matura _ Numerg l:l Anno Data |01/10/2014

-Data Arrive -Riferimenti Corrispondente -Tipo Decumento
Data [01/10/2014 @[ ora [10:14] Protocollo | ol | = | =1 Ge. D Evidenza
-Oggetto
Ii_:l:@_s_r_ql_s_s_lp_ljg_v_erbale di rlunlo_n_x_a_[_t_l_g_g_e_i_:ho originale Ma_ll_) ____________________________________________ | l _________________ | -
-Registro di -Stato
Registro l:l Num, l:l Data I:I Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [T |Inviatoagiati || E= Letto O
| Mittente i |.Asseg nazione Ufﬁcﬂ | Descr. AIIegatiCartacei\ |Allegati Z[nfc:rmaticiw

Allegati Informatici: Riga 1 di 2

Allegato Dettagli MNote Mumero [Docum.  |Invio
Pagine Principale |INTERFRO
|
|> |image001.ipg image0D1.ipg r r
|» |CorpoDelMessagaio.htm Corpo del Messaqgaio di Posta Elettronica Pr v r
4 r r
4 r r
[N — —
Figura 95

f.  Pannello “Interoperabilita e Link Protocolli”: Flag “Prima Registrazione“(opzionale) e
Indirizzo “E-mail per le risposte” (fig. seguente).

[N gy Protocollo: DATI MODIFICATI q - oL + A sz

| Documento \ | Titolario e Fascicolazione \ Interoperabilita e Link Protocolli \] | Procedimento - Altri Dati N

-Dettagli di composizione del messaggio

Prima Registrazione 2 Indirizzo E-mail per le risposte |Domenico.Zagaria@dammanagementﬂty.it |

Intervento Operatore r Riferimenti Telematici | |

Riferimenti Cartacei | |
Figura 96

Compilare la scheda “Assegnazione Uffici” (obbligatoria).

Inserire gli altri dati (operazione facoltativa).

Cliccare il pulsante Salva ® per protocollare.

Se l'operazione € andata a buon fine il sistema mostra la maschera con gli estremi del
protocollo (fig. seguente).
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2.9 Gestione Protocollo
[EY gy Protocollo: Riga 1di1 q:b + B \‘\IL")

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
-Identificative
Natura  |ARRIVO Numerg 0000054 | Anno Data |01/10/2014
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente —— -Tipo Documento
Data [01/10/2014 @] ora [10:14] rotocolo | el | B | - ce. D Evidenza
-Dggetto
|h'asmissione verbale di riunione |
e e e @ @ @ Registrazione Protocollo
Reqistro Murm, Ho O
[ wem ] Protocollo 0000054
e e pr— Tipo hr-rnm ) Data 01/10/2014
Classificazione

Mittente: Riga 1di1 =

Mumero Pagine D .
= m PP DD >R

- I: Codice a barre Ricevuta  Etichetta Muovo Mailinarrivo Allegato Scanmer  Uscita
i3

Tipo Spedizione  |Email
Figura 97

INRNE

Una volta protocollate le e-mail vengono spostate nella cartella “Mail Protocollate” della Posta in
Arrivo associata alla casella di posta selezionata (Funzione Posta Elettronica - fig. seguente).

h eg0Ll.prova@gmail.com: + 1 H o Messaggi: Riga 1 di 3 O\, o x -E + v,
=8 mPosta in arrivo (57) & [Mittente Oggetto Data ricezione | M. |
""" [l Mail Protocollate &l
...... (M Mail d= NON Protocalare P |zac Jtrasmissione verbale di riunione 01/10/2014 10:14:51 1 D[
_Posia in uscita P |Gat r| @kropoalis Protocollo - Trasmissione documento "GUIDA ALLA GESTI{08/07/2014 16:03:06 2|l P
-~ MlPosta inviata P |G 1{Aggiungi una foto del profilo 09/03/2014 21:42:55 0 5
[l Posta eliminata Bl
= P
""" M Bozze
4 >
4 i
> P
4 P
4 =
[BY Dettaglio Messaggio T = /4‘,?
Mittente [ ty.its Data ricezione 01/10/2014 10:14:51
Destinatario "eg Letto =
Destinatario copia ‘ Tipo collegamenta l:l
Destinatario copia
Oinnattn [traemicsinne war hals i ritminne | mumern slanati 1

Figura 98

4.3.2 Natura documento: PARTENZA

I pannello Documento presenta le seguenti schede: Destinatario, Ufficio Mittente,
Assegnazione uffici, Descr. Allegati Cartacei, Allegati Informatici (fig. seguente).

Le modalita di protocollazione di un documento in PARTENZA si possono suddividere nelle
seguenti tre categorie:

1. Documento da inviare tramite canali ordinari (consegna a mano, raccomandata, fax, ecc.).
2. Documento da inviare tramite PEC.
3. Documento da inviare tramite e-mail ordinaria.

MAN_AKR_PROT_Utente_Rev3.pdf Rev.3 del 10/02/2023 Pag. 62 di 84




Datamanagement

I ftatia Protocollo Informatico
b kro e

||||||||| Manuale utente protocollo
|

B gy Protocollo: DATI MODIFICATI q =Qv +HA ' er?

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

-Identificativo

Natura  [PARTENZA v| tumera | |anno [ 2014|Data [o4/05/2014 |

-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Doci ks

Data | | Ora | | Protocollo | | del | El | | GG, I:‘ Evidenza
-Dggetto

T || | T
-Registro di emergenza -Stato

Registro | | MU, | | Data | | Annullate | [T | Riservato | [~ | Urgente |[~ |Inviatoagliati | [~ | E= Letto |

Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Destinatario:Riga 1di1  — o [Ed +

Aggiungi ai Preferit -
Destnatar | | | [E®]&fes [ ]
Email [ | cc. [] conf.ric. [] A0.0. |:|cm. Amminist, |:|
Via | | Citta | | Prov. | |Cap | |
Tipo Spedizions [ :-_-_l Speze I:I M®Raccomandata | |Data | ﬁ|
Codice Fiscale | |parttarva [ ]
-Protocollo collegate -Riferimenti corrispondente

- — —_— . :
Figura 99

4.3.2.1 Documento inviato tramite canali ordinari
Esempi di questo tipo di protocollazione sono consegna a mano, raccomandata, fax, ecc.

Il campo “Tipo Spedizione” della scheda “Destinatario” pud assumere tutti i valori tranne PEC (o
Posta Elettronica Certificata) ed E-mail.

Per protocollare un documento in PARTENZA procedere nel modo seguente:

1. Inserire i dati di input obbligatori:
a. Natura: PARTENZA.
b. Oggetto.
c. Compilare la scheda “Destinatario” (1..N). | campi obbligatori sono: Denominazione,
Tipo Spedizione.
d. Compilare la scheda “Ufficio Mittente” (1..N).
e. Compilare la scheda “Assegnazione Uffici” (1..N).
f.  Compilare la scheda “Allegati Informatici” (0..N).
2. Inserire se necessario gli altri dati non obbligatori.
Cliccare il pulsante Salva ® per protocollare.
4. Se I'operazione € andata a buon fine il sistema mostra la maschera con gli estremi del
protocollo.

w

4.3.2.2 Documento inviato tramite PEC
Il sistema mette a disposizione la funzione per inviare un documento protocollato tramite PEC.

Le operazioni sono le stesse del caso precedente.
Il campo “Tipo Spedizione” della scheda “Destinatario” pud assumere solo il valore PEC (o

Posta Elettronica Certificata).
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sono presenti le ricevute PEC in quanto linvio della PEC & una operazione successiva alla
protocollazione.

@ Gestione Protocollo
[BY gy Protocollo: Riga 1di1 Q:b + B Q:D

| Documento 1 | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli 0 | Procedimento - Altri Dati |
-Identificativo
MNatura |PARTEN2A | Numero |0000051 | Anno | 2014| Data |20,rog,12014 |

-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente ———— -Tipo Documento

Data | |Ora | | Protocollo I Idel | E| | ---|GG. DEvidenza

-Dggetto

|Comuniﬁzione approvazione richiesta prot, 8762013, | |
| -Registro di emergenza -Stato

Registro | | Mum, | | Data | | Annullate | [~ | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Inviato agliati | [~ "E Letto r

JDestinatario i |U’Fﬁcio Mittente M |A55egnazione Ufﬁci\I |Descr. AIIegatiCartaceiW |allegati Informaticﬂ

Destinatario: Riga1dil =~ —— =
Aggiungi ai Preferiti ;|

Destinatario |'_ " > L o - | C.A,

Email | : f.Ric. ] a00. |:| Cod. Amminist.

Via | | Citta | | Prov, | | Cap | |

Tipo Spedizione |Pos13 Elettronica Certificata | Spese M= Raccomandata | | Data | ﬂl
Figura 100

Per effettuare l'invio della/delle PEC al/ai Destinatari procedere nel modo seguente:

1. Nella barra dei pulsanti cliccare il pulsante & “Comandi Protocollo”. Il sistema mostra la
lista delle funzioni che € possibile richiamare (fig. seguente).

2. Cliccare la voce “Invia PEC/Mail” per inviare la PEC al/ai Destinatari. Questo pulsante
compare solo se € presente almeno un Destinatario con Tipo Spedizione PEC (o Posta
Elettronica Certificata) ed E-mail.

Hh Protocollo: Riga 1 di 1 Q:b + B Q:Q

|| Documento N | Titolario e Fascicolazione i | Interoperabilita ¢ Document trasmessi agiuffid |anto - Altri Dati
Registro protocollo
-Identificativo o
MNaturs  [PARTENZA Numera 0000051 | Amno | 201 Distinta postale
-Data Spedizione -Riferimenti Corrispondente —— Riscontro
Dats | |ora | | Protocallo I:l del Attiva Reg. Di Emergenza - &6. D Evidenza
_Oggetto Duplica (con Corrispondenti)
|Comunimzione approvazione richiesta prot.876/2013. Duplica (senza Corrispondent]) | =
Duplis Corri: denti
-Registro di emergenza -Stato AILIJE:_‘::S:'}{CO” orfispondent &
Registro Mum. Data l:l Annullate | [~ | R Inviato agliatti | [~ == Letto O
[ Jnm [] I =
J Destinatario h |Ufﬁcio Mittente | |Assegnazione Uffici | [Descl| Zoom Oggetto Informatici
- - = - —1 =
Destinatario: Riga 1di 1 = EiaT) Verifica Mail in Arrivo
Invia Mail Aggiungi ai Preferit r
Destinatario |_F Post Registrazione C.A l:l
Email |—E anf. Segna come letto Cod. Amminist. l:l
Via | | citta Awviso Protocollazione | Frov. | | Cap | |
Tipo Spedizione |P0513 Elettronica Certificata | Spese 0,00 N°®Raccomandata | | Data | E|

Figura 101
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e inserisce nella sezione “Data Spedizione” la data e I'ora di spedizione della PEC (fig.
seguente).

».9 Gestione Protocollo
H@‘ Protocollo: Riga 1 di 1 Q:b + A Q:Q

| Documento i | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli \ | Procedimento - Altri Dati \
-Identificative
Matura  |PARTENZA Numerg 0000051 | Anne Data |20/09/2014
-Data Spedizione——— -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento
Data |20,|f09,|f2014 | Ora |1?:55 | Protocollo I:l del - Messaggio Evidenza
-Oggetto-

E-mail inviata con successo
|Comuniazione approvazione richiesta prot.876/2013.

=]

-Registro di -Stato
Registro l:INum l:l Data I:I Annullato O i (| = Letto [=

JDestinatario b |U'Fﬁcio Mittente N |Assegnazione Ufﬁci\' Descr.AIIegatiCartacei\ |Allegatilnformatici\

Figura 102

Nel pannello “Interoperabilita e Link Protocollo” , il campo “Indirizzo email per risposte” non
viene valorizzato.

Quando l'operatore effettua il download dei messaggi selezionando la funzione “Verifica Mail in
Arrivo”, il sistema automaticamente aggancia le ricevute di ACCETTAZIONE e CONSEGNA delle
PEC inviate ai documenti protocollati corrispondenti (fig. seguente).

[BY tMessagoRigaldize €< >> Q L 5, =7 ‘ﬁ‘n

2 ‘Mithenhe ‘Oggethn Data ricezione M.

E o] Prot All,
= = P> | 1) IR POSTA CERTIFICATA: [0000051-2014] Comunicazione approvas: 20/09/2014 17:55:02 3 .';'
[ | 1 g"P POSTA CERTIFICATA: [0000013-2014] Cessione del credito a Ur 20/09/2014 17:21:54 | 3|

Dettaglidicor| |5 | j| ¢/ Q ["P POSTA CERTIFICATA: I: POSTA CERTIFICATA: Si richiede mod. P/09/09/2014 09:46:44 | 3

Prima Registrazi{ p (1[] " | ANOMALIA MESSAGGIO: I: Relazione tecnica 08/09/2014 17:18:37 | 2
Intervento Oper| [ | | P ANOMALIA MESSAGGIO: Notiziari della PA - Settembre 2014  |08/09/2014 17:12:26 | 2| -

Riferimenti Cartg

_Annullamento| B  Dettaglio Messaggio: Riga 1 di 1
Motivo

U Registrate 2 ricevute messaggio

Mittente |_ a1 o ta ricezione 20/09/2014
Provvedmento | pectinatario |—£ B m. Allegati i

-Notifica Eccez

Destinatario copia | | Tipo collegamento l:l
Motivo

Destin. cop. Riser. | | Tipo messaggio l:l
Link Protocolld Oggetto [POSTA CERTIFICATA: [0000051-2014] Comunicazione approvazione richiesta prat.876/ Priorita

Ricevute: Nu| Corpo — 5i-
20 ato
Data Ricezion| aie lo
iné
infi
2 opi
I
Figura 103

Le email di ACCETTAZIONE e CONSEGNA (Ricevute PEC) sono visibili nel pannello
‘Interoperabilita e Link Protocollo”, sezione “Ricevute” (fig. seguente) Per visualizzare i dettagli

delle email basta cliccare sui link corrispondenti.
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JRioevute | | Link Protocollo |
Ricevute: Riga 1 di 4 x
Data e ora ricezione (Denom. Ricevuta |Tipo Ricevuta Errore Ricevuta Indirizzo ermail Oggetto
P |16/02/2023 12:55:2| Accettazione accettazione nEssuno protocollo.pecggg@asppa.it |Ricevuta mail protocollo A
[» |16/02/2023 12:55:2|Mancata consegna errore-consegna no-dest protocollo.pecgqg@asppa.it |Ricevuta mail protocallo
’ 16/02/2023 12:56:1 |Consegna avvenuta-consegna nessuno protocollo.pec@asppa.it Ricevuta mail protocollo
[P |16/02/2023 12:56:1 | Accettazione accettazione nessuno protocollo.pec@asppa.it Ricevuta mail protocallo
[N

Figura 104

Reinvio e-mail ai destinatari

Nel caso in cui si presenta la necessita di reinviare la email ad uno o tutti i destinatari si puo
procedere in due modi:

1. Tramite la funzione “Invia Mail” del menu “Comandi Protocollo”
invia la e-mail a TUTTI i destinatari (Tipo Spedizione: PEC).
2. Tramite il pulsante “rinvia e-mail” =] associato ad ogni Destinatario (fig. seguente).

. In questo caso il sistema

|| Destinatario | |ufficio Mittente | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |

Destinatario: Riga 1 di1 = =—— =7
Data Invio Email l:l Reinvia e-mail Aggiungi ai Preferit
Destinatario |PErsCNA |

Email |enrico.gaudio@erubapec.it | CC. . Conf. Ric. ﬂ A0.O. l:ICUd Amminist. l:l

Via | | Citta | |Prov. | |Cap | |
Tipo Spedizione |P0513 Elettronica Certificata | Spese N®Raccomandata | | Data | E|
Codice Fiscale | |partzva [ ]
-Protocollo collegat -Riferimenti corrispondente
a ———————— —— . I
Figura 105

Cliccando il pulsante il sistema invia la email e aggiorna data e ora di invio (fig. seguente).
».9) Gestione Protocollo

H@ Protocollo: Riga 1 di 1 Q:t, + B {:9

Documento

N | Titolario e Fascicolazione ) | Interoperabilita e Link Protocolli \ | Procedimento - Altri Dati \

-Identificativo

Matura  |PARTENZA Mumero 0000051 | Anno | 2014| Dats |20/09/2014

-Data Spedizione——— -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Documento
Data |01,.r10,r2014 |Ora |11:38| Protocolls | |del | m| |

-Oggetto
|Comunimzione approvazione richiesta prot.876/2013.

| GG. l:‘ Evidenza

-Registro di emergenza -Stato
Registro I:I Mum. l:l Data l:l Annullato | [~ | Riservato | [ | Urgente | [~ | Inviato agliatti | [T 2 Letto O]

J Destinatario i | Ufficio Mittente N |Assegnazione Ui

matici |

D = U E-mail inviata con successo
Data Invio Email E Aggiungi ai Preferit r
Email ‘ o . ot R T A OO, Cod. Amminst. [ ]
Via | | Citta | | Prowv. | | Cap | |
Tipo Spedizione |P0513 Elettronica Certificata | Spese ’m M® Raccomandata | | Data | §|
Figura 106
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Nel caso in cui l'indirizzo e-mail dell’ente sia PEC e l'indirizzo del destinatario € una
email ordinaria, nella sezione Ricevute del pannello “Interoperabilita e Link

Protocollo” & presente solo I'email di Accettazione (ricevuta PEC).

[-] Link Protocolle | | Ricevute
U Ricevute: Riga 1 di 1
[u ]
Data Ricezione | Tipo ‘Oggettn Note

[ |09jo7/2014 Accettazione Ricevuta Mail Protocollo

4

.9

Figura 107

Errori in fase di invio PEC

Pud capitare che l'utente sbaglia a digitare I'indirizzo PEC. In questo caso il gestore di posta invia

allindirizzo PEC mittente un messaggio che indica che l'invio del messaggio presenta problemi
(fig. seguente).

) Protocollo 437 - 2014
Hh Protocollo 437 - 2014: Riga 1 di 1 :b + H @

Natura H Messaggi: Riga 1di371 €< >> q Ly =
-Data 5§ [¥ ‘Mittente ‘Oggetb: Data ricezione ‘ M.
Data || Al
-Dggett P 7} "Per conto di: MATLER-DAEMON@smtp. ANDMALTA MESSAGGIO: Undelivered Mail Returned to Sender 03/12/2014 14:40:55 23
|Comuni P 1] = POSTA CERTIFICATA: ImﬂE—Zﬂlfi—R]CE\ﬂJTAl Test invio me 02?12?2014 17:13:24 3|
“Registi P @ 2 ‘e POSTA CERTIFICATA: [0000434-2014-RICEVUTA] Test invio me 02/12/2014 17:12:51 | 3
regsrd P |04 R :POSTA CERTIFICATA: [0000074-2014] Trasmissione atto di cita 02/12/2014 16:03:43 | 3

P @ SLoSy L et SEr A TN CONSEGMNA: Conferma inoltro Richiesta On Line n° 9582 Prova_%02/12/2014 11:07:31 | 2| -
Destin
—
Des IH Dettaglio Messaggio: Riga 1 di 1 /i Q) ”I ]
L b

Data Iny Mittente | 4 Data ricezione 03/12/2014

Destinat] Destinatario LI S L e s i —| Mum. Allegati
Email Destinatario copia | | Tipo collegamento l:l
Via Destin, cop. Riser. | | Tipo messaggio |:|
Tipo Spe fOggetto |ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Returned to Sender | Frioritd
Codice A jCorpa Ar

Se
st
-Protod
£ Al
Figura 108

Di conseguenza gli utenti che utilizzano la PEC per il protocollo sono tenuti a fare molta attenzione
ai messaggi in arrivo con oggetto del tipo:

“ANOMALIA MESSAGGIO: Undelivered Mail Returned to Sender”.

Questo Oggetto indica che il messaggio non & stato consegnato al destinatario ed & tornato
indietro. Il motivo dell’'errore & contenuto nell’allegato presente nel messaggio di anomalia.

L’'altro modo per verificare che linvio della PEC non & andato a buon fine & il mancato
collegamento delle ricevute di ACCETTAZIONE e CONSEGNA al documento protocollato
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4.3.2.3 Documento inviato tramite E-mail ordinaria

Il sistema mette a disposizione la funzione per inviare un documento protocollato tramite Email
ordinaria.

Le operazioni sono le stesse del caso precedente.

Nellesempio seguente & stato protocollato un documento tramite la funzione “Riscontro” dal
protocollo n.54 (fig. seguente).

B gy Protocollo: DATI MODIFICATI €< 55 Q —_ oL + A €E9
| Documento W | Titolario e Fascicolazione \I | Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati W
-Identificativo
Natura [P v| tumera | |amno | 2014|Data [01/10/2014 |

-Data Spedizione————— -Riferimenti Corrispondente————— -Tipo Documento

Data Ora Protocollo del i) - | GG, Evidenza B
| jora || | el | | | oo []

-Oggetto
|trasn'|issione verbale di riunione | | |

r

-Registro di emergenza -Stato

Registro | |Num. | |Data | | Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Inviatoagiatt || = Letto O

| Destinatario | |ufficio Mittente | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |

Destinatario:Riga 1di1 = g +

Aggiungi ai Preferit r
Destinatario |_ L 4 - . @ . C A, I:I
Email [ - " = b 4,0.0 I:I Cod. Amminist.
Via | | Citta | | Prow. | | Cap | |
Tipo Spedizione |E|11E.||I | Spese l:l M® Raccomandata | | Data | E|
|

Codice Fiscale

-Protocolle collegato -Riferimenti corrispondente

( Antecedente Susseguente I:”:I ) Protocollo | |del | E|

Figura 109
Dopo aver protocollato procedere allinvio della/e e-mail tramite il pulsante & “Comandi

Protocollo” funzione “Invio mail”. Solo in questo caso il documento si considera inviato (fig.
seguente).

BN gy Protocollo: Riga59.diss €< 55 Q:b + B %ED
|| Documento 1 | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli 0 | Procedimento - Altri Dati )
-Identificative
Natura |PARTENzn Mumera |0000055 | Anno | 2014| Data |01110,.r2014 |

-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente ———— -Tipo Documento

Data [04/10/2014 |Ora [11:32] Protocolo | |del | @ | -] &G. l:lEvidenza

-Oggetto

|trasn1issior|e verbale di riunione |

-

-Registro di emergenza -Stato

Registro | |Num. | |Data | | Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [~ | Inviato adliatti | [~ ET] Letto O

matici |

J Destinatario h | Ufficio Mittente N |Assegnazione Uffi Messaggio
Destinatario: Riga1dil =~ — =7
. ' U E-mail inviata con successo

Data Invio Email  |01/10/2014 11:32 E
Destinatario |PERSONA || ||Zagaria Domg

Aggiungi ai Preferiti =

|

Figura 110
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Nel caso in cui lindirizzo e-mail dell’ente sia una email ordinaria e l'indirizzo del
i destinatario € una PEC, nella sezione Ricevute del pannello “Interoperabilita e Link
a Protocollo” non & presente nessuna ricevuta PEC.

Reinvio e-mail ai destinatari

La modalita operative sono le stesse descritte per la PEC.

4.3.3 Natura documento: INTERNO
Il pannello Documento presenta le seguenti schede: Ufficio Mittente, Assegnazione uffici,
Descr. Allegati Cartacei, Allegati Informatici (fig. seguente).

(B gy Protocollo: DATI MODIFICATI q =gov +H ' er?

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilitd e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati

-Identificativo

Natra  [INTERNO | Mumero | | Anno | 2014| Data |D4f09,fzu 14 |

-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Doci ks

Data | | Cra | | Protocolla | | del | E| | | GG. |:| Evidenza
-Oggetto

T L 1= | [T
-Registro di emergenza -Stato

Registro | | Mum. | | Data | | Annullato [~ | Riservato | [~ | Urgente |[~ |Inviatoagliati | [ = Letto '

Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici

Ufficio Mittente: Nuova Riga &+ x

Ufficio Tipo Spedizione N Raccomandata |Data Spese
P B
P @
4 B
I iaa
Figura 111

| campi “Tipo Spedizione”, N° Raccomandata, Data, Spese della scheda “Ufficio
Mittente” non devono essere compilati in quanto la protocollazione interna i documenti
devono essere smistati per via informatica. Per natificare il documento protocollato
utilizzare la funzione “Avviso Protocollazione” del menu “Comandi Protocollo”.

o=

Per protocollare un documento in INTERNO procedere nel modo seguente:

1. Inserire i dati di input obbligatori:

a. Natura: INTERNO.
Oggetto.
Compilare la scheda “Ufficio Mittente” (1).
Compilare la scheda “Assegnazione Uffici” (1..N).
Compilare la scheda “Allegati Informatici” (0..N).

©oo o
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2. Inserire se necessario gli altri dati non obbligatori.
Cliccare il pulsante Salva ® per protocollare.

4. Se l'operazione € andata a buon fine il sistema mostra la maschera con gli estremi del
protocollo.

w

4.3.4 Naturadocumento: NON PROTOCOLLATO

Il pannello Documento presenta le seguenti schede: Corrispondente Esterno, Corrispondente
Interno, Assegnazione Uffici, Descr. Allegati Cartacei, Allegati Informatici (fig. seguenti).

B gy Protocollo: DATI MODIFICATI q =ov +H

| Documento W | Titolario e Fascicolazione W | Interoperabilita e Link Protocolli 1 | Procedimento - Altri Dati W
-Identificativo
Naturs  [NON PROTOCOLLATO || Dumero | | Anno | zo14| Data |o4,.r0912014 | Motivo | |
-Data Arrivo————————— -Riferimenti Corrispondente———— -Tipo Doc to

Data | |Ora | | Protocollo | |de| | E| | ---|GG. |:|Euidenza

-Registro di genza -Stato
Registro | |Num. | |DaE | | Annullato Riservato Urgente Inuiam agli atti Letto

J Corrispondente Esterno w |Corrispondente Interno w | Assegnazione U'I’ﬁciw | Descr. Allegati Cartacei \I | Allegati Informatici w
Corrispondente Esterno: Riga 1 di 1 = a +

Aggiungi ai Preferiti
| | ([l]R[&]ca [ ]

Emai [ | cc. Conf. Ric. A.0.0. l:ICod.Amminist. |:|
|

Corrispondente

Via | Citta | | Prowv. | | Cap | |
Tipo Spedizione l :-_-_| Spese l:l N® Raccomandata | | Data | ﬂl
Figura 112

[ gy Protocollo: DATI MODIFICATI Q = +H

i

| Documento j | Titolario e Fascicolazione 1 | Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati W
-Identificativo
Natrs  [NONPROTOCOLLATO |v| Dumero | | Anno | 2014| Data |o4,r09,120 14 | Motivo | |
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente -Tipo D s
Data | | Cra | | Protocollo | | del | ) | | | GG, |:| Evidenza
-Oggetto
I | - 2
-Registro di emergenza -Stato
Registro | | Mum, | | Data | | Annullato Riservato Urgente Inviato agli att Letto
|{orrispondente Esternow |Corrispon|lente Interno\l |Assegnazione U'I’ﬁciw | Descr. Allegati Cartaceiw |A||egati Informatici\l
Corrispondente Interno: Nuova Riga - x
Uffido Tipo Spedizione M® Raccomandata |Data Spese
p o
4 @
b @
I ]
Figura 113
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Il campo “Tipo Spedizione” della scheda “Corrispondente Esterno” pud assumere tutti i valori.

n Le e-mail scaricate dalla funzione “Verifica mail in arrivo” sono protocollate solo con

[w[

natura ARRIVO. In ogni caso €& possibile selezionare per la natura NON
PROTOCOLLATO i tipi PEC (o Posta Elettronica Certificata) ed E-mail.

Per protocollare un documento con natura NON PROTOCOLLATO procedere nel modo seguente:

1. Inserire i dati di input obbligatori:

a.

® oo

f.

Natura: NON PROTOCOLLATO.

Oggetto.

Compilare la scheda “Corrispondente Esterno” (1..N).
Compilare la scheda “Corrispondente Interno” (0..N).
Compilare la scheda “Assegnazione Uffici” (1..N).
Compilare la scheda “Allegati Informatici” (0..N).

2. Inserire se necessario gli altri dati non obbligatori.
3. Cliccare il pulsante Salva ® per protocollare.

Se l'operazione & andata a buon fine il sistema mostra la maschera con gli estremi del protocollo
(in questo caso il numero di protocollo NON € presente).
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4.4 Funzionalita avanzate

L’applicazione mette a disposizione degli utenti delle funzioni che a partire da un protocollo

esistente permettono di impostare le maschere di protocollazione con i dati precompilati.

funzionalita avanzate presenti nell’applicazione sono:

1. Duplica (con Corrispondenti).

2. Duplica (senza Corrispondenti).

3. Duplica (con Corrispondenti e Allegati)
4. Riscontro.

Le

Per utilizzare le funzionalita avanzate occorre selezionare un protocollo e cliccare il pulsante b

(fig. seguente).

[BY gy Protocollo:Riga19di38 << 55 Q =< +A j‘b
Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli prod Documenti trasmessi agh uffid
Registro protocollo
-Identificativo -
Natura |PARTEN2.-'-\ | Numero |DDDDDIQ | Anno | 20 14| Data | 16/07/2014 ! Distint pastale
-Data Spedizione——— -Riferimenti Corrispondente ———— -Tipo Docu Riscontro =I7
Data | 16/07/2014 | Ora | 11:17 | Protocallo | | del | ] | | Attiva Reg. Di Emergenza O |
_Dggetto Duplica (con Corrispondenti)
|Trasmissi0ne comunicazione avvio attivits di formazione Duplica (senza Corrispondenti) | »
Dupli Corrit denti
-Registro di emergenza -Stato Ar:g:;?j}:[con orrispondent &
Reqistro | | Num, | | Data | | Annullate | [ | Riservate | [~ | Urgente E= Letto I
Percorso —
Destinatario Ufficio Mittente Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allf Zoom Oggetto
- - - - — = f—
Destinatario: Riga 1 di 1 —— 1= Verifica Mail in Arrivo
Data Invio Email  |[16/07/2014 11:17 Invia Mail lgi Preferiti -
Destinatario I Post Registrazione
Email I W.ric. [~ a0.0. Segna come letto
via | | Citta I: Avviso Protocollazione :I cap I:I
Tipo Spedizione |P0513 Elettronica Certificata | Spese I:I M= Raccomandata | | Data &=
Codice Fiscale | | Partita IVA |:|

Figura 114

Per le funzioni di duplicazione, come esempio viene utilizzato un protocollo in PARTENZA con un

Destinatario ed un allegato informatico.

4.4.1 Duplica (con Corrispondenti)

Questa funzione permette a partire da un protocollo esistente di impostare le maschere per un
nuovo protocollo coi i seguenti dati precompilati (fig. seguente):

1. Natura

Oggetto

Scheda “Destinatario”

Scheda “Ufficio Mittente”
Scheda “Assegnazione Uffici”

Titolario (se presente)

ook N

Dati non impostati:

1. Scheda “Desc. Allegati Cartacei”
2. Scheda “Allegati Informatici”
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B gy Protocollo: DATIMODIFICATI €< 5> Q =oL + A Q:j
| Documento N | Titolario e Fascicolazione \' | Interoperabilitd e Link Protocolli \' | Procedimento - Altri Dati 0
-Identificativo
Natra  [PARTENZA v| Numero | | Anno | 2014| Data |n4,r09,12014 |
-Data Spedizione———— -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Documento
Data | | Ora | | Protocollo | | del | E| | | GG. |:| Evidenza
-Oggetto
|Trasmissione comunicazione avvio attivita di formazione | | | H|
-Registro di emergenza -Stato
Registro | | Mum. | | Data | | Annullate | [~ | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Inviato agliati | [~ __:—‘-I::=__' Letto Il

J Destinatario M | Ufficio Mittente W |Asseg nazione Uffici W | Descr. Allegati Cartacei W |Allegati Informatici W

Destinatario: Riga 1 di 1 :-a +

Aggiungi ai Preferiti -
Destinatario [prrTa | | [FORMAZIONE UTILE 5PA | @ C.A. |:|
Email [ frc | a0.0 |:| Cod. Ammiist. |:|

Via [ | ] | | Prov. | |Cap | |
Tipo Spedizione |POSE Elettronica Certificata | Spese I:I M Raccomandata | | Data | E|

Codice Fiscale | | Partita 1vA |:|

-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

( Antecedente I:“:I Susseguente l:”:l ) Protocollo | del | E|

Figura 115

Inserendo gli altri dati e cliccando il pulsante Salva ® il documento viene protocollato.

4.4.2 Duplica (senza Corrispondenti)

Questa funzione permette a partire da un protocollo esistente di impostare le maschere per un
nuovo protocollo coi i seguenti dati precompilati (fig. seguente):

1. Natura

2. Oggetto

3. Scheda “Ufficio Mittente”

4. Scheda “Assegnazione Uffici”
5. Titolario (se presente)

Dati non impostati

1. Scheda “Destinatario”
2. Scheda “Desc. Allegati Cartacei”
3. Scheda “Allegati Informatici”
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BN gy Protocollo: DATIMODIFICATI €< >y Q =L +H @
| Documento W | Titolario e Fascicolazione ) | Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati W
-Identificative
Natura  [PARTENZA w| tumero | |Anno |2014| Data |n4m9;2014 |
-Data Spedizione -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento
Data | | Ora | | Protocollo | |de| | E| | | GG. |:| Evidenza
-Dggetto
|Trasrr|issione comunicazione avvio attivita di formazione | | |
-Registro di emergenza -Stato

Registro | | Mum, | | Data | | Annullato Riservato Urgente Inviato agli att Letto
JDestinatario \I | Ufficio Mittente w |Assegnazione U'Fﬁci\l |De5cr.A|IegatiCartacei\| |A||egati Informaticiw
Destinatario: Nuova Riga ~ —— +

Aggiungi ai Preferiti
Destinatario | hd || || |@ C.A. l:l
Emai [ | cc. Conf, Ric, aoo. [ [ Jeodammnst [ ]
Vig | | Citta | | Prowv. | | Cap | |
Tipo Spedizione | | Spese |:| M® Raccomandata | |Daiﬁ | E|

I 1

Figura 116

4.4.3 Duplica (con Corrispondenti e Allegati)

Questa funzione permette a partire da un protocollo esistente di impostare le maschere per un

nuovo protocollo coi i seguenti dati precompilati (fig. seguente):

1. Natura

2. Oggetto

3. Scheda “Destinatario”

4. Scheda “Ufficio Mittente”

5. Scheda “Assegnazione Uffici”

6. Scheda “Desc. Allegati Cartacei”

7. Scheda “Allegati Informatici”

8. Titolario (se presente)
[EY gy Protocollo: DATI MODIFICATI €< 5y Q-:‘Ob + A @
' Documento || Titolario e Fascicolazione || Interoperabilits e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati |
-Identificativo

Natura  [PARTENZA

- | Mumero

|anno [ 2014| Data [04f09/2014

-Data Spedizione——— -Riferimenti Corrisp

At
L

-Tipo Documento-

Data | | Ora | | Protocollo | | del | i | | | GG. |:| Evidenza
-Oggetto

|Trasrnissior1e comunicazione avvio attivita di formazione | | |
-Registro di emergenza -Stato

Registro | |Num. |

| pata |

| Annullate Rizservato Urgente Inviaba agli atti Letto

|Destinatario || Ufficio Mittente | | Assegnazione Uffici | |Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |

Allegati Informatici: Riga 1 di 1 a + }

Allegato

Dettagli Mote Mumero |Docum, Invio
Pagine Principale |INTERFRO
[» |alleqatoProvaPDE.pdf Allegato il file AllegatoProvaPDE. pdf 1 12 -
P r r
. p— —
Figura 117
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4.4.4 Riscontro

La funzione permette di impostare un nuovo protocollo a partire da uno esistente invertendo la
Natura, e il mittente con il destinatario. E molto utile in caso di risposta ad un documento
protocollato. Inoltre, permette di tenere collegati in modo molto semplice i protocolli che fanno
riferimento ad uno stesso argomento.

Nella tabella seguente si elencano tutti casi possibili.

Natura prot. Natura prot. Dati impostati nel nuovo protocollo
selezionato
Impostato
ARRIVO PARTENZA Il sistema automaticamente imposta i dati di base (no allegati)

copiandoli dal protocollo selezionato.

Il Mittente diventa il Destinatario.

La scheda “Assegnazione Uffici” mantiene gli stessi valori.

Il pannello “Titolario e Fascicolazione” mantiene gli stessi valori.

Il documento protocollato e collegato al protocollo di partenza.

PARTENZA ARRIVO Il sistema automaticamente imposta i dati di base (no allegati)
copiandoli dal protocollo selezionato.

Il Destinatario diventa il Mittente.
La scheda “Assegnazione Uffici” mantiene gli stessi valori.
Il pannello “Titolario e Fascicolazione” mantiene gli stessi valori.

Il documento protocollato € collegato al protocollo di partenza.

INTERNO INTERNO Il sistema automaticamente imposta i dati di base (non allegati)
copiandoli dal protocollo selezionato.

L'ufficio Mittente diventa I'ufficio di prima assegnazione (Scheda
“Assegnazione Uffici”).

Le altre UO indicate nella scheda “Assegnazione Uffici” di
partenza vengono conservate.

Il documento protocollato e collegato al protocollo di partenza.

NON NON Caso non ammesso.
PROTOCOLLATO | PROTOCOLLATO
Tabella 18

Nell’esempio seguente viene mostrato come & possibile protocollare dei documenti e mantenerli
collegati in modo molto agevole.

Si parte da un documento in ARRIVO (prot. n.36), si crea un protocollo in PARTENZA (prot. n.37
collegato al n.36) e successivamente si crea un protocollo in ARRIVO (prot. n. 38 collegato al
n.37).
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Creazione di un protocollo a partire dal protocollo n.36

Selezionare il protocollo n.36 (fig. seguente).

B gy Protocollo: Riga 1di1 =< @
| Documento 7 | Titolario e Fascicolazione i | Interoperabilita e Link Protocolli \' | Procedimento - Altri Dati N

-Identificative

Natura  |ARRIVO Numero (0000036 |Anno | 2014|Data |03/03/2014 |
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente———  -Tipo Documento

Data |dd,{mn1!ww | Ora | | Protocollo | | del | | | Evidenza |
-Dggetto
|chhiesia di accesso agli atti | I
-Registro di emergenza -Stato
Registro | | Mum. | | Data | | Annullato | [T | Riservato | [~ | Urgente | [~ |Invistoadiatt |[T| = Letto I
JM'rttente h |Assegnazione Ui’ﬁci\I |Descr. ;!hlll:gati(:artaceiw |Allegati Infmmatici\I
Mittente: Riga 1di1 = ——
Angiungi ai Preferiti r

Mittente |[PERSONA v I | cons.da

Email [ | ce. [7] conf.ric. [7| a0.0. |:| Cod. Ammiist.

Via | | Citta | | Prowv. | | Cap | |
Tipo Spedizione |Cor‘|segna a mano | Spese |:| M® Raccomandata | | Data | |
Codice Fiscale | Partita TVA

Figura 118

Cliccare la voce “Riscontro”. Il sistema mostra una maschera in cui 'utente deve confermare
l'operazione in corso. Cliccare il pulsante “Riscontro” per proseguire (fig. seguente).

¥4) Lookup Riscontro

-Identificati

MNumero | 36| Tipo ‘AP.R.[VO ‘Annu 2014
Riscontro ] [ Annulla )
Figura 119

Il sistema automaticamente si predispone in inserimento con i campi del protocollo di partenza
impostati con i dati del protocollo origine. Le uniche variazioni sono (fig. seguente):

> ARRIVO diventa PARTENZA.
> Mittente diventa Destinatario.
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[ gy Protocollo: DATIMODIFICATI €< > Q =ov +H QD
| Documento N | Titolario e Fascicolazione N | Interoperabilita e Link Protocolli 0 | Procedimento - Altri Dati \'
-Identificativo
MNatura |PARTENZA v| Numera | | Anno | 2014| Data |04,.fo9,f2014 |

-Data Spedizione——— -Riferimenti Corrispondente——— -Tipo Documento
Data |ddfn1mfww | COra | | Protocollo | | del | E| | | GG. I:‘ Evidenza
-Oggetio
|Ri|:hies13 di accesso agli atti | | |

-Registro di emergenza -Stato
Registro | |Num. | | Data |

| Annullate | [T | Riservate | [~ | Urgente | [~ | Inviatoagliatt | [ = Letto Il

JDestinatario 7 |Ufﬁcio Mittente | |Assegnazione Uffici | | Descr.AIIegatiCartacei\ |Allegati Informatici |

Destinatario: Riga 1 di 1 -:-0 +

Agaiungi ai Preferiti r

Destinatario  |PERSONA | | - | || l[&] ca
Email [ | cc. [T conf.ric. [] a.0.0. |:| Cod. Amminist. :|
Via | | Citta | | Prov. | | Cap | |
Tipo Spedizione |Consegna a mano | Spese I:I MN® Raccomandata | | Data | El
Codice Fiscale | |parttava [ ]
-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

( Antecedente Susseguents l:”:l ) Protocollo | del | ﬁl

Figura 120

Cliccare il pulsante Salva ® per protocollare. Il sistema assegna il protocollo n.37 (PARTENZA).

Creazione di un protocollo a partire dal n.37

Selezionare il protocollo n.37. Cliccare la voce “Riscontro”. Il sistema mostra una maschera in cui
'utente deve confermare I'operazione in corso. Cliccare il pulsante “Riscontro” per proseguire.

Il sistema automaticamente si predispone in inserimento con i campi del protocollo di partenza
impostati con i dati del protocollo origine. Le uniche variazioni sono (fig. seguente):

> PARTENZA diventa ARRIVO.
> Destinatario diventa Mittente.
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EQ Protocollo: DATIMODIFICATI €€ < > > C‘L%Jt’} + 9 W

| Deoc t ) | Titolario e Fascicolazione W | Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati W
-Identificativo
Natura  |[ARRIVO v| Mumeo | |Amno | 2014|Data [04f09/2014 |
-Data Arrivo

-Riferimenti Corrispondente—— -Tipo Documento

Data | ElOra | | Protocollo | |de| Iddfmmfww_ﬂl | ---|GG. DEuidenza
-Oggetto

|chhies13 di accesso agli atti | |

-Registro di emergenza -Stato
Registro | |Num. | | Data | | Annullato Riservato Urgente Inviab: agli atti Letto
| Mittente | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatii |

Mittente: Riga 1 di 1 _:__‘—__a +

Aggiungi ai Preferit
Mittente PERSONA | | - |@ Cons. da
Email | | cc. Conf. Ric. A.0.0. I:ICod. Ammirist,

| citta |

| Prov. | | Cap | |
Tipo Spedizione |Consegna amano | Spese |:| M®Raccomandata | | Data | i) |
Codice Fiscale | |partiaea [ ]

-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

( Antecedente Susseguente I:H:I ) Protocollo | del | =)

Figura 121

Cliccare il pulsante ® per protocollare. Il sistema assegna il protocollo n.38 (ARRIVO) (fig.
seguente).

HQ Protocollo: Riga3di3 €€ < > »> Qéﬁ + 0 @

| Documento \I | Titolario e Fascicolazione 1 | Interoperabilita e Link Protocolli \I | Procedimento - Altri Dati W
-Identificative
Natura |ARR_I\|'D | Numero |0000038 |Anno | 2014| Data |n4,r09,12014 |
-Data Arrive -Riferimenti Corrispondent -Tipo Doc to
Data | (=) | COra | | Protocollo | |del | m| | | GG, l:l Evidenza
-Oggetto

|chhie513 di accesso agli atti

|
-Registro di g Stato
Registro | |Num. | | Data | | Annullato Riservato Urgente Inuiam agli atti Letto
| Mittente | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |
—

Mittente: Riga 1 di 1 —

Aggiungi ai Preferiti

Mittente [PERSONA I |6 | cons.da

Emai [ | cc. Conf, Ric. aco. [ Jcodawmnst [ ]
Via | | Citta | | Prowv. | |Ca|:| | |
Tipo Spedizione |Consegnaamano | Spese I:I M® Raccomandata | |Daia | E|

Codice Fiscale | | Partita 1vA |:|

-Protocollo collegato

-Riferimenti corrispondente

( Antecedente Susseguente l:”:l ’ Protocollo |del | E|

Figura 122
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Le frecce © e - della sezione “Protocollo. collegato

sono valorizzati, permetto di visualizzare i protocolli |nd|cat|.

Nellesempio seguente dal prot. n.38, cliccando la freccia

(Antecedente) si possono vedere i
dati del protocollo n.37 (fig. seguente).

Bl gy Protocolio:Riga 1di1 q—b + 0 @
L]

|| Documento w| Titolario e F 0 ione i ‘ Int ilita e Link ] “| dii - Altri Dati )

~Identificativo

Matura ARRIVD Mumera W Annn M Data

-Data Arrivo———————— -Riferimenti Corri: ~Tipo Dv

[ @o Proto
e[ @ [ ] Fo @ @ @ @ Gestione Protocollo

‘Oggﬁv Prot 1, nga 1.'- 1

|Fud'1|esta di accesso agli atti ’ A

_Registro di | b t || Titolario e F ione | [ Interoperabilita e Link Protocolli | | Altri dati 0

HETE |:| e l:l g “Identificativo

PARTENZA tmers  [0000037 | amnc [2014] Dats m
J Mittente W ..... & Uffici | | | |

-Data Spedlzmne— -Riferimenti d del

-Tipo Dx

Mittente: Riga 1 dil1

Data I:l Protocollo |EJS7‘6 | del ‘03,"0?,{2012 | | Evidenza l:l
-Dggett
Mittente |PERSONA ||: |Rjd’1iesta di accesso agli atti |
Email -Registro di hivi -Staty
Via I— Registro l:l Num. l:IData | | |Corrente Annullato Riservato Urgente Letto
Tioo Spedzione | Consegna 3 man Destinatario | | Ufficio Mittente | A ionc Uffici | [ Descr. Allegati Cartacei | |Allegati Informatici |
Codice Fiscale | Corri Esterno: Riga 1 di 1 =

Corrispondente |Persnna |

F Il 1l C.A.

€ anscedent Email | | cc. Conf. Ric. a0o. | | cod amminist
| | | Jpov [ Jow ||
Tipo Spedizions |Consegnaamano | Spese I:lN"Racccmandam | ‘ Data | |

Antecedente

0000036 ||03/09/2014 Sussequente (0000033 ||04/09/2014

Figura 123

Selezionando il protocollo n.37 & possibile vedere i dettagli dei protocolli n.36 (Antecedente) e n.38
(Susseguente) (fig. seguente).

B Q=<

| Documento W | Titolario e Fascicolazione \I | Interoperabilita e Link Protocolli W | Procedimento - Altri Dati W

Protocollo: Riga 1 di 1

-Identificative
Naturs ~ [PARTENZA

| Numerg |0000037 |Anno |2014|Da13 |04,r09,.r2014 |

-Data Spedizione -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento
Data | |Ora | | Protocollo |EDS?'6 |de| |03,.fo?,f2012 | | Evidenza |
-Dggetto

|chhiesia di accesso agli att

|

-Registro di emergenza -Stato

Registro | |Num. | | Data | | Annullato Riservato Urgente Inviaba agli atti Letto
| Destinatario | | ufficio Mittente | | Assegnazione Uffici | | Descr. Allegati Cartacei | | Allegati Informatici |

Destinatario:Riga 1di1 =~ ——
Aggiungi ai Preferiti

Destinatario [PERsOMNA | | | ca
Email | | cc. Conf. Ric. aco. [ Jcodammnst [ ]
\ia | | Citta | |Prov. | |Ca|:| | |
Tipo Spedizione |Consegnaamano | Spese I:INDRaccomandam | |Daiﬁ | |
Codice Fiscale | |parttarva [ ]
-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

( Antecedente Susseguente ) Protocollo | | del | |

Figura 124

MAN_AKR_PROT Utente_Rev3.pdf

Rev.3 del 10/02/2023

Pag. 79 di 84




IDatamanagement

Italia

||| Protocollo Informatico
b
II| ! Manuale utente protocollo

@krg;;.

Selezionando il protocollo n.36 € possibile vedere i dettagli del protocollo n.37 (Susseguente) (fig.

seguente).

|=m Protocollo: Riga 1 di 1 Q:B ﬂj

Documento 7 | Titolario e Fascicolazione ) | Interoperabilita e Link Protocolli \' | Procedimento - Altri Dati i

-Identificative

Natura |ARR1vo | Mumerg |0000036 | Anno | 2014| Data |03;0912014 |

-Data Arrive -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento

Data | |ora | | Protocolo D876 |del [03f07/2012 | | |
-Oggetto

|Rjr.:hiesia di accesso agli atti | |
-Registro di emergenza -Stato

Registro | | Num. | | Data | | Annullato | [T | Riservato | [T | Urgente | [T |Inviatoagliatt | [T | =™ Letto -
JI‘-‘Iittente i |Assegnazione Ufﬁci\' | Descr. AIIegatiCartacei\ |Allegati Informatici\

Mittente: Riga 1 di 1 —

Aggiungi ai Preferit I
Mittente [PERSONA I I .
Email | | cc. [T conf.ric. [ a.0.0. |:| Cod. Amminist. |:|
via | | citts | |cap | |
Tipo Spedizione |Consegna a mano | Spese I:I M*Raccomandata | | Data | |
Codice Fiscale | |partarea [ ]
-Protocollo collegato -Riferimenti corrispondente

( Antecedente I:”:I Sussequente ) Protocollo

Figura 125

collegato.

4.5 Annullamento protocollo

Per poter procedere all’annullamento di un protocollo occorre specifica abilitazione. Le operazioni

da effettuare sono le seguenti:

1. Selezionare il protocollo da annullare.
2. Annullare solo alcuni campi non modificabili

Per 'annullamento consultare I'apposito manuale.

4.6 Altri comandi protocollo

4.6.1 Distinta postale
Non attivo.
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4.6.2 Zoom Oggetto

Cliccando la voce “Zoom Oggetto” il sistema permette di visualizzare I'oggetto completo (fig.
seguente). La funzione € utile nei casi in cui 'oggetto € molto lungo e non & possibile visualizzare
tutto il testo nel campo della maschera.

[BY gy Protocollo: Riga 1di1 Q:L + B QD

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
-Identificative
Natura |ARRI\-‘O | Mumero |000005? | Anno | zu14| Data |szl[),.’20 14 |
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente ———— -Tipo Documento
Data [02/10/2014 [ Ora | | Protocollo | | del | =@ | | GG D Evidenza
-Dggetto
|14 - Fornitura di servizi 3* trimestre 2014 - Servizi erogati dalla squadre 1,3, 5 presso le seguenti zone: quartiere nord, quartire sud, quartiere est, quartiere ouestl |
-Registro di emergenza -Stato
Regsto | [mm. [ | Daw | @ @ @ @ Lookup Oggetto
Mittente Assegnazione Uffici Oggetto  |Fattura n.345 del23/09/2014 - Fornitura di servizi 3° trimestre 2014 - Servizi erogati dalla
sguadre 1,3, 5 presso le seguenti zone: quartiere nord, quartire sud, quartiere est, quartiere
Allegati Informatici: Riga 1 di 1 E ovest
Allegato 0
[
]
| N YT Y
Figura 126

4.6.3 Post Registrazione
La funzione mostra la maschera che viene visualizzata subito dopo la protocollazione (fig.
seguente).

[BY gy Protocollo: Riga 1di1 q:L + B @

Documento Titolario e Fascicolazione Interoperabilita e Link Protocolli Procedimento - Altri Dati
~Identificativo V) @ @ Registrazione Protocollo

Natura |ARRWO | n

) Protocollo 0000057

RO ATTTvG B Tipo Arrivo Data 02/10/2014

Data |sz10,*2|3 14 & | ora | | ] Classificazione
-Oggetto _—
|14 - Fornitura di servizi 3° trimestre 2014 - Mumera Pagine D |

-Registro di emergenza————————— A v
Registro I:INum. I:I Data [ @ D ? \:\ y a ®
Codice a barre Ricevuta  Etichetta Muove Mailinarrive Allegate Scanner Uscita

Mittente Assegnazione U

Allegati Informatici: Riga 1 di 1

Allegato Dettagli Mote Mumero |Docum.  |Invio
Pagine |Frincipale | INTERPRO
]
D' AllegatoProvaPDF. pdf Allegato il file AlegatoProvaPDF.pdf 1 " I
4 | C
Figura 127

La descrizione delle funzioni associate ai pulsanti é riportata nella Tabella 3.

Importante: una volata chiusa la maschera dopo I'operazione di protocollazione, i pulsanti Allegato
e Scanner non sono piu attivi. Per caricare un documento € necessario utilizzare le funzioni della
scheda “Allegati Informatici” del pannello “Documento”.
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4.6.4 Segnacome letto

La funzione registra la lettura del documento da parte di un operatore. Il sistema mostra
all'operatore un messaggio con le indicazioni principali (fig. seguente).

BN gy Protocollo:Riga 1di1 Q:b + B @

umento 01ano e rascicolazioneg nteroperabi eLln rotocoln PO mento - 1] 1
TrErIn el bilita e Link Protocolli | | Procedimento - AltriDati |
-Identificativo

Natura |ARR_I\.|'O | Numero |0000057 |.-'-\nn0 |2014|Data |02,r10,12014 |

-Data Arfivo——— -Riferimenti Cg

Data |nz,'10,fzo14 §| Ora | | Protocollo
-Oggetto U Contrassegnato come "Letto" in data 02/10/2014 alle ore 18:46
|14 - Fornitura di servizi 3% frimestre 2014 - Servizi erogati

dall'ufficio "Protocollo” operatore "Amministratore Demo" :I
rtiere ovest r

=]
-Registro di emergenza
Registro | |Num. | | Data |

Figura 128

Cliccando il pulsante , il sistema mostra la lista degli operatori che hanno letto il documento
(fig. seguente).

. ) - — L
n Protocollo: Riga 1 di 1
- @ @ @ @ Lettura Protocollo
N Titolario e Fasg

Documento
r [B Lettura Protocollo: Riga 1 di 1 Q L 3, P 4
-Identificative
Natura |ARRIVO |
-Data Arrivo H Data Ora Unit3 Organizzativa Operatore
Data [02/10/2014 | Ora | | A
_Oggetto P [02/10/2014  [18:46  [Protocalio Amministratore Demo _—

|Fath.|ra n.345 del23/09/2014 - Fornitura di

Figura 129

E possibile registrare la lettura direttamente dalla maschera del protocollo selezionato come
descritto nell’esempio seguente.

Cambiando operatore (acarli) il sistema non mostra il flag letto spuntato in quanto la lettura é
legata al singolo operatore. Cliccare il flag " associato al campo Letto (fig. seguente).

ante: ALBERTO CARLI - Ente: Comune di Demo)

4 Gru Utenti: DEM GCR. - Visual.Con Restrizioni APT rﬂ' Unitd Organizzativa: Direttore Generale

i@
i

@ Gestione Protocollo
[EY gy Protocollo: Riga 1di1 CL:\;..

Documento ) | Titolario e Fascicolazione 0 | Interoperabilita e Link Protocolli | | Procedimento - Altri Dati )
-Identificativo

Natura [ARRIVO | Mumero  [o0o0057 |anno | 2014|Data [0jiofa014 |
-Data Arrivo -Riferimenti Corrispondente -Tipo Documento

oo [ Jors [ o [ oo | [~
SLITEED Segnare il documento come "Letto"?

|Fath.|ra . 345 del23/09/2014 - Fornitura di servizi 3° trimestre 2014 - Ser tiere nord, guartire sud, qu# |

o

-Registro di emergenza -Stato——| [ Ok ] ’ Annulla ]

Registro | | Mum. | | Data | Annullato | E= Letto -

Figura 130
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Cliccare il pulsante OK per confermare.

Il sistema mostra all’'operatore un messaggio con le indicazioni principali (fig. seguente).

¥.9 Gestione Protocollo

[BY gy Protocollo: Riga 1di1 O\,:'b

Documento 7 | Titolario e Fascicolazione ) | Interoperabilita e Link Protocolli i | Procedimento - Altri Dati )
-Identificative

Natura  [ARRIVO | numero  [0000057 |Anno | 2014] Data |02;10,f2014 |
-Data Arrivo -Riferimenti Coeuspondaptes

Dats [02/10/2014 | Ora | | Frotocallo
Oggetto D Contrassegnato come "Letto" in data 02/10/2014 alleore 18:30 |
dall'ufficio "Direttore Generale" operatore "ALBERTO CARLI" @ r

|Fatt|..|ra n.345 del23/09/2014 - Fornitura di servizi 3° trimg

-Registro di emergenza
i |Num. | |Data |

Registro |

Lete |7

Figura 131

Cliccando il pulsante , il sistema mostra la lista degli operatori che hanno letto il documento
(fig. seguente)

»,9 Gestione Protocollo

IH@ Protocollo: Riga 1 di 1 @ @ e @ "
Lettura Protocollo
) Titolario e Fasq

Documento
B Lettura Protocollo: Riga 1 di 1 Q 1 3 xX

-Identificativo
Natura |ARR1v0 | N

-Data Arrvo———— -H Data ora

Unita Organizzativa Operatore
Data [02/10/2014 |oOra | | o a

_Oggetto P [02/10/2014  [18:50 |Direttore Generale ALBERTO CARLI -
I - . . .

Figura 132

4.6.5 Avviso Protocollazione

Funzione utilizzata per inviare una e-mail con gli estremi del documento protocollato agli uffici
assegnatari (UO). Cliccando la voce “Awviso Protocollazione” il sistema invia in automatico una
email di notifica protocollazione a tutti gli uffici riportati nella scheda “Assegnazione Uffici” (fig.

) Gestione Protocollo ione Protocollo

Mail inviata con successo.
Percorso

345 del23/09/2014 - Fornitura di servizi 3° trimestre 2014 - Servizi e
=]

g Stato
Assegnazione Uffici del Mittente: Riga 113 2 veifica vai in Ao I:I Num. I:l P |:| Annullate | [

‘Assegnazione Uffid Post Registrazions

Mittente 1] ione Uffici | | Descr. Allegati | Zoom Oagetto

Protocollo: Riga 1 di 1 Q — Qlj f—
A © Protocollo: Riga 1 di 1 Q—‘b QD
locumento W | Titolario e i i ] Interoy Documenti trasmessi agh uffid E
denti Registro protocoll . 1 | Titolario e Fascicolazione | | Interoperabilita e Link Protocolli ) | Procedimento - Altri Da
latura  [ARRIVO | tumers  [o0poos7 | af Distintapostale - s
i iferi i e Riscontro -
data Arfivo————— -Rif nti C nd
- eriment] Cormispondt e [mrvo ] mumers (0000057 |anno  [2014] ata [02/10/2014
dggett: Duplica (con Cerrispondent) | vo———— -Riferimenti Corrisp ~Tipo D t
Sattura n.345 del23/09/2014 - Fornitura di servizi 3 trimestre 2014 Duplica (senza Corrispondenti) | 5 pr {10/2014 I:I Protocollo l:l del -
Registro di _State ] Eleglwaa)(mn Carrispondentie | |
Registro l:l Mum. l:l Data l:| Annula) ente
o

Unita Organizzativa | Procedimento pnaz|
| |Manutenzione del Territorio | o 2z Flgura 134

Figura 133
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In caso di errore durante l'invio il sistema mostra il seguente messaggio (fig. seguente).

H Attenzione! Si & verificato un errore in fase di invio mail alle UD di assegnazione .

Figura 135

o

In genere questo problema & dovuto alla mancanza dell'indirizzo e-mail della UO di assegnazione.
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