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1 Area di Lavoro: Scrivania Virtuale e Sistema Documentale

1.1 Scrivania Virtuale

L’accesso all’ambiente di lavoro & preceduto dalla richiesta di autenticazione dell’utente, che si realizza tramite
I'inserimento di username e password (dati che vengono decisi e forniti dal’Amministrazione):

Smart*Desktop
Scrivania Virtuale

Autenticazione

Utente: | |

Password: | |

Accedi |

Effettuato il login, si accede alla “Smart Desktop”. Tale ambiente di lavoro permette all’'utente di visualizzare le attivita
che necessitano di un suo intervento specifico, con la possibilita di eseguire le varie operazioni legate ad esse, o di
accedere ad applicazioni specifiche.

Questa la visione d’insieme della Smart Desktop:

= Smart*Desktop «f  acaver ¥ c o
m] = Q
0 % Prendiin carico- RISERVATO £ 07/01/2020 11:20:18 s il B
ASS K 05/07/2020 11:20:18

o * Smistz_menti Notifica del 07/01/2020 per smistamenti scad uti 4 07/01/2020 01:00:50 ¥ g O
scaduti

o + Prendi in carico Prendi in carico Protocollo - PG 2019 / 0001271: NICOLA BUG #38148 9 30/12/2019 11:28:30 5 5 O

X 27/06/2020 11:28:30

o * Prendi in carico Prendi in carico Protocollo - PG 2019 / 0001254: PROTOCOLLO 9 24/12/2019 09:17:58 y 5 O
K 21/06/2020 09:17:58

0 e In carico In carico PG 2019 / 1231 - INTERNO: TEST CRISTIAN 2 4 20/12/2019 15:39:01 5 g )
K 17/06/2020 00:00:00

o e In carico In carico - PG 2019 / 0001230: TEST CRISTIAN 9 20/12/2019 15:37:13 5 i )
X 17/06/2020 15:37:13

o re Lettera Lettera in partenza Prot e Firma PARTENZA da CECILIOT CRISTIAN - REDAZIONE - - PRATICA AIRE N. 4 20/12/2019 15:04:09 ¥ g ]

o * In carico In carico - PG 2013 / 0001218: TEST CRISTIAN ORARIO DI ARRIVO DOCUMENTO 4 20/12/2019 14:18:12 ¥ g O
K 17/06/2020 14:18:12

o * Lettera Lettera in partenza Prot e Firma PARTENZA da CECILIOT CRISTIAN - REDAZIONE - - RISERVATO 4 20/12/2019 11:49:10 ¥ 4 O

o * In carico In carico - PG 2019 / 0001213: TEST CRISTIAN 8 9 20/12/2019 11:33:59 ¥ g O

T 17incmnan 110900

Nella parte centrale della scrivania & visualizzato I'elenco delle attivita in attesa dell’intervento dell’'utente; per ognuna
di queste e presente un link che permette la sua gestione (cfr. Capitolo 3).

La barra “filtro ricerca” nella parte superiore permette di effettuare funzioni di ricerca all’interno delle attivita presenti
nella scrivania, La barra “filtro ricerca” nella parte superiore permette di effettuare funzioni di ricerca all'interno delle

"kl Q
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La funzione filtro apre un menu a tendina con il quale si possono applicare dei filtri di ricerca al contenuto della
scrivania virtuale (Tipologia o Tipologie di interesse, definire un intervallo di date delle attivita.)

La funzione nella parte superiore permette di aprire un menu a tendina dove verranno mostrati gli applicativi
utilizzati dall’Ente con la possibilita, tramite apposita selezione, di accedere alle singole aree di lavoro per cui l'utente &

abilitato.

= Smart*Desktop

Protocolle e

Accedi a Protocollo
Crea Protocolle

Crea Lettera in Uscita
Crea Fascicolo

Crea Doc da Fascicolare

Atti Amministrativi ¢

1.2 Sistema Documentale e caratteristiche di accesso

Il Sistema Documentale € lo strumento che permette la gestione dei flussi documentali all’interno dell’ Amministrazione.
E appunto attraverso questo applicativo che si ha la possibilita di agire sui documenti in ogni momento: dalla creazione,
alla gestione dell’iter, tracciando le modifiche apportate ai documenti stessi, in conformita con quanto previsto dalla
normativa, fino alla definitiva archiviazione.

L’accesso degli utenti al Sistema Documentale & regolato in funzione delle competenze che caratterizzano gli operatori,
basate principalmente sul ruolo e sull’Unita Organizzativa di appartenenza.

Ogni utente e stato, infatti, identificato come ‘componente’ di una o piu Unita Organizzative dell’ Amministrazione con
un particolare ruolo: il ruolo di appartenenza stabilisce le funzionalita alle quali I'operatore ha accesso per la gestione
dei documenti all’interno della propria unita di competenza. Questo implica che la visualizzazione delle varie parti del
Sistema Documentale potra essere diversa da utente a utente, in base al ruolo attribuitogli in fase di impostazione
dell’applicativo.

1.2.1 Sistema di autorizzazione: ruoli e privilegi

Il sistema di profilazione utenti si basa sulla gestione di utenti, persone, ruoli e unita organizzative. Il componente lavora
in base alle unita in cui un soggetto ¢ inserito ed ai ruoli che gli sono associati definendo cosi le abilitazioni dell’utente.
| ruoli applicativi in particolare rappresentano I'abilitazione alle funzionalita specifiche del sistema e sono attribuite al
singolo componente per la/le unita di appartenenza, per 'identificazione delle competenze di inserimento, modifica e
visualizzazione delle registrazioni. La politica di gestione delle abilitazioni avviene a due livelli: i ruoli, da associare agli
utenti, ed i privilegi, tramite cui quali specializzare le operazioni di protocollazione, assegnazione, gestione della posta
certificata, modifica dei documenti, visualizzazione dei documenti e gestione delle funzioni archivistiche (classificazione,
fascicolazione).

Le discriminanti fondamentali da definire in termini di abilitazioni sono di seguito riassunte:

v" Funzione: protocollatore (protocollazione e gestione), operatore (solo gestione), visualizzatore (solo
visualizzazione).

v' Estensione dei privilegi (& possibile anche combinare le estensioni fra loro): nessuna estensione (funzione
legata soltanto alla propria unita di appartenenza), verso tutta la struttura di appartenenza, verso le unita di

Rev. 1.2 del 10/03/2020 Pag.5di44
GRUPPO FINMATICA

to di sistema di gestione
qualita N 50 100 9096 - Rev.03 mod. DDS rev. 7 del 22/09/2014




pari livello dell’area di appartenenza, verso le unita di livello inferiore dell’area di appartenenza, verso le unita
di livello superiore dell’area di appartenenza.

v" Funzionalita estese: creazione dei fascicoli, possibilitd di vedere/gestire i documenti riservati, politiche di
assegnazione (es. 'utente puo smistare a tutte le strutture dell’ente, alla sola area di appartenenza, I'utente
non puo assegnare, ecc.).

Questa situazione e pero assolutamente adattabile alle necessita effettive dell’Ente: & possibile studiare e quindi creare
dei ruoli ad hoc a seconda delle volonta legate alla politica di gestione ed assegnazione.

Il sistema di autorizzazione prevede inoltre la gestione delle deleghe, delle sostituzioni e dell’affiancamento; oltre alla
gestione “preventiva” di queste casistiche con I'attribuzione delle relative abilitazioni ai soggetti competenti.

1.2.2 Area di Lavoro

Accedendo all’area di lavoro del Protocollo tramite il menu a tendina della Smart Desktop (come illustrato poco sopra),
si avra questa situazione:

emalls b B (5 =t ||§ "] Nuovo PG + Crea Doc Crea Fasc Cres Cart [ Pref. Prot,
¥ @ Protocollo - -
» [ Ricarche

] protocollo Fiol  [[lrultext [Allegari - 5

b [ stampe

1 ] Ricerche @ 8 w9 8
» [ Titolarie O ¢ 26/03/2007 RPL
Da Protocallare , -
; :
i o © B 9 a
2 Protacalli racenti 28/05(2007 RPL
J Firma Letters 5] =
= [l 1 Titolario @ 8 '37
4 Lettere in uscits 26{03{2007 RPL
5] =
Fietsminterns [] 0 Ricerca Protocollo @ 4 . ‘aj 9
7 pratocalli Annullati 2l e
4 Protacolli da annullare [] , Protocolli da annullare @ = TJ ]
22(0/2011 GDM
- Provvedimenti di annull © 2
=
b 9 8
2 Registri di Protocollo O -+ Da Protocollare S i
) Ricarca Documenti .
5 ’ .
L — [0 2 Protocoli recenti @ ? w8
2 Ricarca Pratocalla 25/052008 RPI
Rich. di annullamento ¢ g v
; ) :
[l 5 Firma letters @ ® = 8
] Tter Documentale 03/0¢/2013 GDM
O F Lettere in uscita @ ? ¥ 8
13/07/2011 GOM
] v
[0 2 Lettereinterne @ ® = 8
12/07/2011 GOM

L’area di lavoro del Sistema Documentale & divisibile in 3 parti: la finestra sulla sinistra (che presenta tipicamente
strutture ad albero), il blocco di visualizzazione centrale, ed una serie di “bottoni” nella parte alta del blocco centrale.

Nella parte di sinistra della finestra sono presenti delle cartelle e delle ricerche, pill 0 meno pre-impostate (caratterizzate
dall’icona della lente); la cartella “ricerche” presenta al suo interno una ulteriore serie di possibilita di ricerca (cfr.
Capitolo 4).

Vi sono poi una serie di altre voci utili alla gestione dei documenti specifici dell’unita di appartenenza:

e Documenti da protocollare: documenti creati dal proprio utente a cui non & ancora stato attribuito il numero
di protocollo.

e Protocolli recenti: elenca i documenti protocollati nell’ente negli ultimi tre giorni, per i quali I'utente ha i diritti
di visualizzazione.

Altre voci possono essere presenti a seconda del ruolo assegnato all’'utente o delle eventuali personalizzazioni effettuate
su richiesta dell’Amministrazione.

Nella parte alta di questa finestra posta sulla sinistra del Sistema Documentale & presente un menu a tendina che
permette I'accesso ad altre aree del Sistema Documentale, ad esempio:
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L Protocollo v |
"
Frotocallo
I Titolaria |
Atk
Massi Motificatori n

Anche il numero delle voci presenti in questo menu dipende dagli applicativi installati dall’Amministrazione.

Tipicamente si avra |’accesso all’area Titolario, dove sara possibile visualizzare le cartelle e i relativi documenti contenuti
all'interno del titolario stesso, secondo le impostazioni dettate dall’Amministrazione al momento dell’installazione
dell’applicativo.

Sia che ci si trovi nell’area Protocollo, sia nell’area Titolario o in altre aree, il comportamento del Sistema Documentale
e simile: cliccando su una voce nella finestra di sinistra, il risultato viene visualizzato nel blocco centrale della finestra.

Ad esempio, cliccando nella parte sinistra sulla voce “protocolli recenti”, all'interno dell’area Protocollo:

{EE

| Protocollo ¥ | D‘a‘ o +| Crea Doc

¥ @ Protocollo

: : B R
> [ anagrafica [~ & Ricerca Protocollo Filtro  |[v|Fulltext | Allegati -3

» [ Conservazione

Protocollo Generale - 2017 / 56 del 09/03/2017 17:38:09
» [ Ricerche o e [ . _
Modalita's N O B P 9 P
- = — ¢ Lo
» [ Spadizions O @& S - COMUNICAZIONE ESITO VERBALE DI
ps ag d 17/03/2017 RPI
P+ Stampa Classifica:
» [ Titelaria Stato Iter:
- Da Protocallare
Protocollo Generale - 2017 f 57 del 10/03/2017 09:43:01
- Protocalli recenti Modolnta  PARTENE & O B ¥ 9 $

D Firma Lettera I

L

10/03/2017 NICOLA.RE

- Firma provvedimenti di

- Firma Registri di Protoc

7 Forza Ragistri di Protocc Protocollo Generale - 2017 / 58 del 10/03/2017 09:44:16

Modalita’: Uvo Mittente/Dest i) T (T Y -
- Lattera in uscits oo ol ta 5 CER‘UE:F::E\{T s O B P 9 o
7 Lattars interna Oaactts; FILIPPO.ANTO! m 10/03/2017 NICOLA RE

Classifica: 01-06 /
- Protocalli Annullati

2 Protocalli da annullars
Protocollo Generale - 2017 / 59 del 10/03/2017 11:02:18

_ Protocolli Emergenza i = _ -
b4 . Modalita': PARTE Destinatario & 0 B @ 9 &
- Provwadimenti di annull O B oggetto: ETTERA USCITA 10 MARZO 2017 - GRL

S 17/03/2017 RPI
- Registri di Protocollo Classifica:
7 Ricerca Documenti Stefn texr NV
o+~ Ricerca Protocollo Protocollo Generale - 2017 / 60 del 13/03/2017 10:52:31 nE -
SRich. diannullamento ¢ | |y Modalita:  ARRIVO 0 B F v &
. : S0 PUBBLICO
G_.: Iter Documentale ggge%;_o. ! SRR PUDBLLED 13/03/2017 ROBERTO.MONTANART
assifica: 01

Protocollo Generale - 2017 / 61 del 13/03/2017 10:55:35
Modalita': F
.
- ;_j Oggetto:
Classifica: 01-

[T S

0 PUBBLICO CATEGORIA D
0 PUBBLICO CATEGC 13032017 ROBERTO.MONTANART

il
numero e la data di protocollazione, il movimento del documento, 'oggetto, la classifica, mittente/destinatari e

E visibile, all'interno del blocco centrale, il risultato della ricerca lanciata. Per ogni documento viene visualizzato

eventuali file allegati (identificati dall'icona<’); nonché la data e I'utente che ha modificato per ultimo il documento:

Nel blocco di riepilogo dei dati del documento, sono presenti una serie di bottoni, uno sulla sinistra dei dati del
documento, altri sulla destra.

Cliccando sul pulsante posto alla sinistra del documento, si accede in visualizzazione al documento (senza possibilita di

modifica); evidenziato in rosso nell'immagine seguente:
Protocollo Generale - 2017 / 75 del 28/03/2017 07:45:12

, I )
O Modatma: ARRIVO Mittente/Destinatario é @ BB F = S
: . Ip— JENTO MONITORA. ~ROSSI MARIO
Oggetto: PREVENTIVO STRUMENTO MONITORAGGIO 25/03/2017 MICHELE FRANCESCONT
Classifica: 03-04 2016/1

Il pulsante appena mostrato varia a seconda del tipo di documento a cui si riferisce; si riporta I'elenco delle varie
possibilita, rimandando agli appositi paragrafi per ulteriori dettagli:

D: identifica un documento inserito a sistema non protocollato (“Documento da Fascicolare”).
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L

: identifica un documento protocollato.

: identifica un messaggio proveniente da PEC o fax inserito a sistema senza protocollazione.

B ®

: identifica un messaggio proveniente da PEC o fax protocollato.

o=
L&

: identifica un documento protocollato annullato.

’Eﬂ: identifica un documento di tipo “Lettera”, creato con la funzione specifica “Lettera in Uscita” o “Lettera Interna”.
::: identifica un documento protocollato proveniente dalla funzione di protocollazione in emergenza.

| bottoni sulla destra di ogni singolo blocco di informazioni consentono:

. Q‘J L’accesso all’elenco dei collegamenti presenti all'interno del documento (ad esempio, alla voce di
titolario e fascicolo nei quali il documento e stato inserito);

. ﬁ La visualizzazione del dettaglio del flusso del documento;
I 4
o L’accesso in modalita di modifica al documento;

Nota Bene: I'icona di modifica puo risultare disabilitata (nel caso sara visualizzata in grigio), in base alle competenze
associate all’utente sara possibile o meno modificare i documenti.

. o L’eliminazione del documento;

Nota Bene: |'icona del cestino sara sempre disabilitata per i documenti protocollati, sara invece possibile eliminare
eventuali documenti salvati e non protocollati.

. 'j La visualizzazione delle competenze sul documento.
L’utilizzo di questi due ultimi bottoni dipende dalla profilazione dell’utente e potrebbero quindi risultare disabilitati.

Per concludere questa iniziale panoramica sul Sistema Documentale, si veda la serie di bottoni presenti nella parte alta
del blocco di visualizzazione centrale:

! Nuocwvo PG || |4/ Crea Doc Cres Fasc  ||dk | Aggiungi wp | Modifica
Nuovo PG: consente di accedere alla maschera per I'inserimento di un nuovo protocollo (cfr capitolo 2.1);

Crea Doc: consente di accedere ad un menu di selezione per I'inserimento di vari documenti, secondo le
applicazioni installate e le competenze dell’utente;

Crea Fasc: consente di accedere alla finestra per I'inserimento di un nuovo fascicolo (cfr. capitolo 2.3);

Aggiungi e Modifica: permettono di intervenire sulla classificazione secondaria del documento (aggiungi) o
di modificare la classificazione primaria (modifica); Cfr. piu avanti.

2 Creazione ed inserimento di nuovi documenti

2.1 Modalita di protocollazione dei documenti

Alla maschera che permette I'inserimento di un nuovo protocollo & possibile arrivare in due modalita differenti:

- attraverso il menu a tendina posto sulla Smart Desktop, selezionando “Crea Protocollo”:
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= Smart*Desktop

Protocollo ~

Accedi a Protocollo
Crea Protocollo

Crea Lettera in Uscita
Crea Fascicolo

Crea Doc da Fascicolare

- attraverso il bottone “Nuovo PG” presente in alto nel blocco di visualizzazione del Sistema Documentale:

_.-" Nuocvo PG 4 Crea Doc Craa Fasc Crea Cart

Indipendentemente dalla modalita utilizzata, viene aperta la finestra di inserimento di un nuovo protocollo:

——. Protocollo Generale CECILIOT CRISTIAN
=8 24 Unita: A04 - AFFARI GENERALI ISTITUZIONALI E FINANZIARI
Protocollo Protocollatore: CECILIOT CRISTIAN
Tipo Documento: [ ] L Riservato: Osi ®Ng
Doc. Principale: >| @2
# Oggetto: []
Tramite:
Classificazione: 1 | Fascicolo: (]
Ufficio Esibente: Y uit
Precedente: Anno Numero Protocollo Generale Q +
Corrispondenti
Corrispondenti Smistament
Trasmesso UfficiolAssegnatario Eseguito +
Allegati .
Nessuno Smistamento presente
Riferimenti
A
Note
[Z) Funzionalita. [ Salva Y Protocolla [ Chiudi

2.1.1 Pulsanti Funzionali
Nella parte inferiore del modello sono presenti i pulsanti funzionali:

» Salva: consente di salvare in ogni momento le modifiche effettuate sul documento, sia prima che dopo la
protocollazione;

Protocolla: attiva la funzione di protocollazione dei dati inseriti;
Chiudi: chiude la maschera;
Funzionalita: apre un menu contestuale allo stato del documento (cfr. pit avanti);

Firma: disponibile post salvataggio; permette di firmare digitalmente documento principale (cfr. piu avanti);

>
>
>
>
>

Pubblica all’Albo: disponibile post protocollazione; se presente il modulo di gestione Albo Pretorio On Line
rilasciato da societa del Gruppo Finmatica, e se I'utente ¢ abilitato, apre la finestra per la pubblicazione su Albo

Pretorio riportando i dati dal documento dal quale é richiamata la funzione stessa (cfr. pit avanti).
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2.1.2 Menu contestuali

Sono presenti dei cosiddetti “menu contestuali”: tutti i menu a tendina presenti in maschera (come la scelta del Tipo
documento o della Classificazione) sono navigabili da tastiera, tramite i pulsanti di tipo “freccia”. Ad esempio,
cominciando a scrivere nel campo “Tipo Documento”, automaticamente parte la ricerca contestuale:

Protocollo Generale

Wl arrivo

v
m Protocollo generico
Tipo Documento: [] || % Riservato: (
| Codice Descrizione Registro |
Nessun Tip 1O Se
#* Oggetto:
- 3del 3D Elettronico Protocollo Generale
| BAND Bando Protocollo Generale |
* Classificazions: DETE Determina Protocollo Generale
|| DOCU Documento Protocolle Generale
Estremi documentor DOMAGC Domanda di accesso civico Protocollo Generale
| DOMACM Domanda di accesso civico con risposta manuale  Protocollo Generale
Precedente .
TRA Trasmissione decumenti Protocollo Generale
Corrié
Corrispondenti Mié itamenti
| Lesso
N‘ﬁegali 1 il |
— |
J‘
Riferimenti

Per selezionare il valore desiderato, & possibile muoversi con le frecce della tastiera, e confermare I'inserimento tramite
il tasto “Invio”.

| campi che & possibile navigare da tastiera sono:

- Tipo Documento
- Tramite

- Classificazione

- Fascicolo

Diviene altresi possibile spostarsi di campo in campo con il tasto “TAB” o tornare indietro di un campo con la
combinazione “Shift” + “TAB”.

2.1.3 Inserimento dei dati giuridici e archivistici

Modalita: Individua il movimento, ovvero se cio che si sta protocollando € un documento in entrata (arrivo), in uscita
(partenza) o di corrispondenza interna all'Amministrazione. Si valorizza attraverso I'apposito menu a tendina posto nella
parte alta della maschera di Protocollo

Protocollo Generale

\N'j' BRRIVO v
ARRIVO R
| INTERNO
| PARTENZA

Tipo Docure

+
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Nota bene: la possibilita di protocollare in arrivo, partenza o interno & gestita tramite I'attribuzione di ruoli
specifici all'interno dell’applicativo di Struttura Organizzativa. A seconda quindi dei ruoli attribuiti, potrebbero
essere visibili combinazioni limitate di modalita di protocollazione.

Unita: Si valorizza utilizzando il relativo menu contestuale posto nella parte alta della maschera di Protocollo;

RE NICOLA
Unita: | 4
Codice Descrizione
U_CONT CONTRATTI
STRADE_2 Ufficio Manutenzioni Stradali

Nota bene: la possibilita di protocollare per piu di una unita dipende dalla configurazione del
componente all'interno dell’applicativo di Struttura Organizzativa; il default propone I'unita
principale di appartenenza.

Tipo Documento: Si valorizza utilizzando il relativo menu contestuale, oppure attraverso l'icona ~ che apre una pop
up dalla quale é possibile ricercare ed inserire il valore selezionato;

Seleziona Tipo di Documento

Tipo Documento Descrizione | 3d Oggetto |
Classificazione |Codice Fascicolo | Anno Numero Oggetto |
|
Cerca |
Codice Descrizione Oggetto Classificazione Fascicolo Registro
@ 3del 3D Elettronico

Protocollo
Generale

Salva e Chiudi | [¥] Chiudi

Nota bene: la pop up carica un elenco di oggetti ricorrenti che I'Ente ha deciso di standardizzare per velocizzare
I'operazione di protocollazione. A questi oggetti possono essere associate anche altre informazioni oltre al
campo specifico, come Oggetto, Classificazione, Smistamenti ed altro; queste informazioni sono
eventualmente modificabili in un momento successivo all’'inserimento. E uno strumento utile nel caso in cui un
utente si trovi a dover protocollare un numero importante di documenti simili o afferenti agli stessi particolari.

Riservato: se valorizzato a “SI” indica che la visibilita del documento é riservata all’'unita protocollante e alle altre unita
che siano autorizzate, tramite ruolo e competenze, a visualizzare documenti riservati.

Oggetto: E il riassunto del contenuto dell'atto, dato obbligatorio ma libero. Il campo puo contenere fino a 2000 caratteri.
Come per il Tipo Documento, & possibile precaricare una serie di Oggetti ricorrenti, da utilizzare per velocizzare la
protocollazione (pop up ~ ).
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&
Doc. Principale: Tramite il pulsante 4 , il sistema accede direttamente alla maschera di Esplora Risorse di Windows,

>
dalla quale & possibile ricercare il file da allegare. Tramite il pulsante e possibile accedere alla funzionalita per
I'acquisizione tramite scansione interattiva. Una volta inserito un file, € eventualmente possibile eliminarlo tramite

I"apposito pulsante ( o ). ll pulsante ‘ attiva un campo editabile che consente la modifica del nome del file inserito.
Se viene inserito un file firmato digitalmente, il sistema integra un sistema automatico di verifica della firma,
parametrizzabile: la verifica puo essere eseguita al momento della protocollazione, oppure al momento dell’eventuale
invio tramite PEC del documento protocollato. Questa parametrizzazione agisce a livello di intero applicativo per tutti gli
utenti.

Tramite: Relativo alle possibili modalita di ricevimento o di spedizione di un documento (es. Raccomandata,
Telegramma, Fax) per avere un'ulteriore differenziazione degli atti oltre a quella per tipologia, utile per velocizzare
ricerche e visualizzazioni all'interno del registro. | valori presenti sono relativi ad un dizionario personalizzabile a livello
amministrativo. Si valorizza utilizzando il relativo menu contestuale

Classificazione: codice della voce di titolario con la quale si classifica il documento. L'inserimento della descrizione viene
riportato automaticamente dal sistema al momento dell’inserimento. Si valorizza utilizzando il relativo menu
contestuale

Fascicolo: nel caso di fascicolazione del documento, inserire I'anno e il numero del fascicolo di destinazione. Il sistema
compila automaticamente il campo descrizione al momento dell’'inserimento. Si valorizza utilizzando il relativo menu
contestuale, oppure attraverso l'icona < che apre una pop up dalla quale é possibile ricercare ed inserire il valore
selezionato;

| Seleziona Fascicoli/Classificazioni

Classificazione

Codice: 001-1A Descrizione: GIUNTA
Fascicolo

Numero: 1 Anno: 2019 Qggetto: DDD

Unita: CONTRATTI - Note:
f Cerca

Seleziona Fascicolo
Classificazie Anno Oggetto Note Unita di Competenza =+
001-1A 2019 1 DDD CONTRATTI

Salva e Chiudi Chiudi

Estremi del Documento: Si riferisce al numero di protocollo e data del mittente presente sul documento in arrivo che si
sta protocollando. Visualizzato solo quando il Tipo Movimento (Modalita) e settato su “Arrivo”.

Nota Bene: vengono gestiti su questo campo controlli automatici che segnalano un errore in fase di salvataggio
o protocollazione nei casi in cui:

e | riferimenti al documento esterno risultano inseriti in altri documenti precedentemente protocollati dal
proprio Ente, e non e stato esplicitamente indicata la volonta di inserire ugualmente il riferimento in
oggetto, valorizzando a ‘SI’ I'apposito campo ‘PROCEDI SE GIA” PRESENTI’. Questo tipo di controllo e utile
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per evitare che lo stesso documento venga protocollato pil volte da persone diverse all'interno
dell’Amministrazione.

Estremi documento: 654 del 12/03/2018 [11) v Procedi se presente

e Ladata del documento esterno risulta:
v" Maggiore della data odierna;
v' Maggiore della data di protocollazione.

Ricevuto il: Data del “timbro” di arrivo effettivo del documento all'interno dell'ente. Viene visualizzato solo quando il
Tipo Movimento (Modalita) & settato su “Arrivo”.

Ufficio Esibente: Campo che diventa visibile quando viene scelta la modalita di movimento “Interno” o “Partenza”.
Permette, tramite il relativo menu contestuale, di valorizzare |'ufficio che ha presentato il documento alla
protocollazione. A seconda della profilazione del sistema, I'indicazione dell’ufficio esibente abilita la visibilita del
documento agli utenti dell’unita indicata.

Precedente: Individua il riferimento ad un protocollo precedente gia esistente nei registri dell’Ente, selezionabile
utilizzando il relativo menu contestuale E presente un controllo su quanto viene inserito, in merito ad effettiva esistenza
del riferimento inserito: se i dati inseriti (in termine di anno e numero di protocollo) trovano riscontro, il sistema pone

un’icona di check positivo vicino ai campi (U ), la quale diventa un collegamento al documento inserito; in caso
contrario, mostra un messaggio con l'indicazione che i dati inseriti non trovano riscontro.

2.1.4 Inserimento di rapporti e gestione anagrafica

Nella parte inferiore della maschera del protocollo, che si suddivide in pil sottosezioni, di cui viene messa in evidenza
la sottosezione “Corrispondenti”, nella quale e possibile riportare gli eventuali destinatari esterni e interni
all’ Amministrazione (Smistamenti):

Corrispondenti

Smistament

Trasmesso Ufficio/Assegnatario Eseguito +

[E) Funzionalita. Eisava [ Protacolia Ghiudi

Una volta inserito il dato nel campo “Mittenti”, premendo il pulsante Invio sulla tastiera o cliccando la lente di
ingrandimento (), il sistema riporta direttamente i dati nella maschera, se quanto digitato trova riscontro univoco
nelle banche dati dei soggetti. In alternativa, apre una maschera con I'elenco dei soggetti che rispettano i dati digitati. A
guesto punto, é sufficiente selezionare il dato desiderato per confermare lI'inserimento del rapporto. Per inserire un
ulteriore rapporto, & sufficiente editare un nuovo dato nel campo “Mittenti”. Per eliminare un rapporto
precedentemente inserito, € possibile cliccare 'apposito pulsante (@).

2.1.4.1 Ricerca soggetti in fase di protocollazione
E possibile ricercare inserendo direttamente nel campo della maschera utilizzando

e Una o piu parole intere (ad es. ROSSI, ROSSI MARIO, PROVINCIA BOLOGNA). Inserendo una parola intera
verranno resi come risultati tutte le registrazioni che contengono la parola chiave, a prescindere dalla posizione
della parola chiave nella descrizione;
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e |l carattere jolly % nelle seguenti combinazioni:

o Alla fine di porzioni di parole, per trovare tutte le parole che cominciano con la chiave utilizzata; ad
esempio ROSS%

o All'inizio di porzioni di parole, utilizzando in questo caso il doppio carattere jolly; ad esempio %%0SSI
e Intero codice fiscale o partita iva.

La ricerca viene eseguita su tutte le banche dati anagrafiche integrate nell’applicativo, tra le quali viene previsto
I'accesso all’archivio dell’anagrafe dei residenti. Se alla ricerca corrisponde un solo risultato possibile, il risultato viene
immediatamente riportato nella maschera, senza passare da ulteriori finestre. Al contrario, se alla ricerca corrisponde
piu di un risultato il sistema presenta un’ulteriore finestra che riporta tutte le corrispondenze trovate.

Accesso alla banca dati PEC di I.P.A.

Il sistema prevede I'integrazione con l'indice IPA mettendo a disposizione, degli utenti abilitati, una specifica funzione
di aggiornamento dei dati e/o consentendo la sincronizzazione con tale banca dati tramite processo automatico attivato
periodicamente, che I'ente puo configurare in base alle specifiche esigenze (ad esempio tramite elaborazione notturna).
La fase applicativa si compone di tre sezioni:

Dati Amministrazioni

Criteri di aggiornamento: tramite la quale assegnare un ey — | Bl Tutte

nome identificativo all’operazione compilando il campo  pescrizione [

NOME CRITERI AGGIORNAMENTO (per es. “Provincia di  Ricerca per ente Comune o4
o ou i dell incia di i MNella Regione LOMBARDIA ~
Venezia” o “Comuni della Provincia di Venezia”); e — LA —

Dati Amministrazioni: tramite la quale aggiornare la banca
dati di una specifica amministrazione inserendone il CODICE AMMINISTRAZIONE oppure compilando il campo
DESCRIZIONE con la denominazione dell’ Amministrazione;

Dati AOO: tramite la quale aggiornare la banca dati di una specifica area organizzativa omogenea inserendone il CODICE
AOO oppure compilando il campo DESCRIZIONE con la denominazione dell’AOO. In alternativa, & possibile scaricare
tutte le Aree Organizzative Omogenee afferenti ad una data Regione o Provincia.

Nel caso in cui I'operazione di sincronizzazione non dovesse andare a buon fine, sulla Scrivania virtuale dell’'utente che
ha attivato I'elaborazione verra posta una specifica attivita di notifica tramite la quale sara possibile verificare il

problema e/o riattivare I’elaborazione.
Si & verificato un errore nello scarico IPA COMUNI PROV. MILANO

2.1.4.2 Inserimento di un nuovo soggetto in fase di protocollazione

Ogni utente protocollatore, in fase di registrazione di un nuovo documento, ha la possibilita di inserire nuovi
corrispondenti non ancora compresi in una delle banche dati anagrafiche a disposizione.

E possibile operare in due modi distinti, a seconda che si conosca o meno il codice fiscale o partita iva del nuovo
soggetto:

e Seviene inserito il codice fiscale (o partita iva), il soggetto viene registrato anche nella banca dati denominata
“Altri Soggetti”, e sara ricercabile successivamente;

e Se non viene inserito il codice fiscale (o partita iva), il soggetto viene registrato soltanto sulla singola
registrazione di protocollo che si sta effettuando: in questo modo si preserva la conservazione
dell'informazione ma non si compromette |'integrita della banca dati dei soggetti. Questo tipo di inserimento
non pregiudica il ritrovamento successivo della registrazione di protocollo tramite denominazione del
corrispondente.
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Per accedere alla maschera di inserimento soggetto, € necessario cliccare I'apposito pulsante+. Il sistema apre la
finestra dedicata, la quale € cosi composta:

5
ﬁ INSERIMENTO DATI Progetto: AGS
Tipo | - + Dal 16/09/2018 [ Al [
# Denominazione Nome Sesso - Data nascita & |
Comune nas. Q Provincia nas. &1 Luogo nascita
Cod_ Fiscale Id. Fis. Estero
Partita IVA P.l. Cee Note

Recapiti e contatti Storico

Recapiti Contatti

RESIDENZA - - Validita dal 16/09/2018 RESIDENZA- | Tutti

* Tipo Recapito: RESIDENZA -
Desc. Importanza
Indirizzo Presso Cap
Comune Q Provincia E]\
* Dal 16/09/2018 B Al o]

[ Inserisci  [%] Chiudi

Anche in questo caso sono presenti tre sezioni, la prima per i dati anagrafici principali, quindi la sezione Recapiti e
contatti per I'inserimento dei recapiti di residenza, domicilio e relativi contatti, la terza espone i valori relativi a periodi
storicizzati del soggetto. | campi obbligatori sono evidenziati da un asterisco rosso e nella maggior parte dei casi i campi
sono liberamente compilabili dall’'utente; gli altri:

e NI: viene compilato in automatico dal sistema con un numero progressivo al momento dell’inserimento del
soggetto.

e Sesso: se individuo, scegliere dal menu a tendina.

e Tipo soggetto: consente di attribuire al soggetto I'attributo attraverso apposito menu popolato da valori
confermati nell’apposito dizionario.

e Dal: il sistema propone in automatico la data corrente; € possibile modificarla tramite I'apposita pop up di
calendario-:é, o scrivendo direttamente nel campo.

e Al il sistema propone in automatico il campo vuoto; & possibile modificare il valore impostando la data di
chiusura del soggetto. Da quella data il soggetto non sara piu reperibile dalle ricerche per I'inserimento dei suoi
dati nel campo corrispondente dei documenti di protocollo.

¢ Comune e Provincia: i campi vanno valorizzati tramite la pop up Q disponibile nel campo Comune, come
illustrato poco sopra.

Una volta inseriti tutti i dati, per registrare il soggetto & necessario cliccare il pulsante £ Inserisci

posto in basso a destra
nella maschera. Il sistema dara un messaggio di conferma; il dato inserito sara visualizzabile nel corpo centrale della
maschera principale. Il soggetto inserito sara adesso utilizzabile anche in fase di protocollazione dei documenti,

attraverso I'apposita funzione di inserimento dei mittenti/destinatari.

2.1.4.3 Modifica di un soggetto esistente in fase di protocollazione

Ogni utente protocollatore ha la possibilita di modificare le registrazioni anagrafiche esistenti nella banca dati “Altri

B

Soggetti”, se si renda necessario. Per poter modificare un soggetto esistente, &€ necessario attivare I'apposita icona
presente a destra di ogni soggetto trovato nella fase di ricerca.

Ad ogni soggetto, oltre alle informazioni relative al cognome e nome o denominazione e i dati anagrafici, possono essere
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integrati i dati relativi a diversi recapiti e per ogni recapito diverse tipologie di contatto (definizione dei relativi dizionari
al paragrafo 2.2.5 del presente manuale). Nell'immagine riportata di seguito viene ad esempio visualizzato il dettaglio di
un soggetto per il quale sono stati registrati 3 recapiti (residenza, domicilio e sede legale): al recapito di tipo Residenza
risultano associati 2 contatti, un indirizzo di tipo mail (posta elettronica semplice) e uno di tipo mail PEC (posta elettronica
certificata).

™  Aggiornamento Dati Mod da: RPIAZZI II: 10/09/2018

NI 125596 Progetto: AGS
Tipo  Individuo - % Dal 10/m92018 [ Al ]
% Cognome  ROSSI Nome MARIA Sesso  Femmina - Data nascita  10/09/1980 [
Comune nas. ROMA © Provincia nas. ROMA FS!“ Luago nascita
CodFiscale RSSMRASOAHHS01Y Id. Fis. Estero
Partita IVA P.l. Cee Mate
Recapiti e contatti =~ Storico
Recapiti Contatti
+ B + &
RESIDENZA - VIA AURELIA ROMA { RM ) - Validita dal 10/09/2018 RESIDENZA-VIA AURELIA | Tutti
Desc. Imporianza MAIL PEC  MARIA ROSSI@PECIT
Indirizzo  VIA AURELIA Presso Cap Note Imp
Comune ROMA © Provina ROMA [® D&l 10/09/2018 E AL [}
£ A
Dal  10/09/2018 o Al = MAIL MARIAROSSI@LIBERC.IT
. Note m|
DOMICILIO - VIA CASSIA FROSINONE ( FR ) - Validitd dal 10/09/2015 P
Dal  10/9/2018 ] Ml m
Desc. Importanza
Indirizzo  VIA CASSIA Presso Cap
FROSINONE FROSINONE
Comune Q Provincia EL
Dal  10/08/2018 o) Al [
SEDE LEGALE - VIA TUSCOLANO ROMA ( RM ) - Validita dal 10/09/2018
Desc. Imporianza
Indirizzo  VIA TUSCOLANQ Presso Cap
ROMA ; ROMA
Comune Q Provincia EL
Dal  10/09/2018 m Al [
3 conterma | [&] Chiudi

Nota bene: la banca dati “Altri Soggetti”, a cui fa riferimento la banca dati specifica dell’applicativo, € in realta
una banca dati trasversale ad altri applicativi rilasciati da Gruppo Finmatica potenzialmente installati. Posso
esserci casi in cui il soggetto sia stato inserito da uno di questi altri applicativi (ad esempio, applicativi di
Gestione Personale) e che quindi non sia modificabile come appena esposto, in quanto di priorita dell’altro
applicativo.

2.1.4.4 Indicazione di destinatario “Per Conoscenza” sulle registrazioni di protocollo

L’applicativo rende disponibile la possibilita di indicare che il soggetto collegato alla registrazione di protocollo € “per
conoscenza”. In caso di invio tramite PEC della registrazione con destinatari per conoscenza, I'attributo confluisce nella
segnatura allegata alla PEC stessa, di modo da poter essere interpretata dai sistemi interoperabili dei destinatari. Allo
stesso modo, se si riceve una PEC destinata alla protocollazione, che nella segnatura riporta I'attributo, viene riportato
in automatico nella registrazione di protocollo.

Per settare un soggetto come destinatario per conoscenza & necessario agire sulla casella di spunta posta sulla destra
di ogni soggetto presente sulla registrazione di protocollo, nella sezione “Corrispondenti” della maschera di protocollo:
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Corrispondenti Smistamenti

Destinatari

T+ &8
€9 ROSSI ROSSANA i Mcc
9 GIRAFFA MARCO VIA PISAPIA, 450 40100 (BO) & Ucc

Il rapporto cosi contrassegnato viene mostrato in corsivo nella maschera.

Per funzionamento specifico dei sistemi di Posta Elettronica Certificata, non & possibile inviare messaggi che presentino
esclusivamente destinatari per conoscenza, dovendo prevedere obbligatoriamente almeno un destinatario diretto.
2.1.5 Inserimento di smistamenti

L'inserimento degli smistamenti & possibile dalla sezione “Corrispondenti” nella parte bassa della maschera di
protocollazione, dall’apposito riquadro a destra “Smistamenti”. Per inserire un nuovo smistamento, € possibile cliccare
I'apposito pulsante ("‘ ). Il sistema aprira la maschera per la scelta e I'inserimento dello smistamento:

Smistamenti
Tipo di Smistamento: ® COMPETENZA O CONOSCENZA
Unita di Trasmissione; CONTRATTI
|
Struttura Organizzativa Unita Organizzative selezionate

Nessuna unita organizzaliva assegnata
4 ‘_‘“ A_DIRGEN - AREA DIREZIONE GENERALE

iff. Componenti

.“‘ S_AMMPE - SERVIZIO AMMINISTRATIVO PERSONALE

& U_LUNGA - unita con descrizione lunga 500 caratteri x test - stefania - prova
- prova - prova - prova - prova - prova - prova-fine
a4 A _FIN - AREA FINANZIARIA

~ Componenti selezionati
in. Componenti

Nessun componente assegnalo
4 & A\ PATRIM - AREA PATRIMONIO
il Componenti
_" 5_STRADE - SERVIZIO STRADE DELLA PROVINCIA
4 & A RISUMA - AREA RISORSE UMANE

i, Componenti v

e o anos ormaTia ACC AR ATAEOALL

Legenda

” - 2 e
Unita con componenti abilitati “ Unita senza componenti abilitati “~ Unita senza componenti @ Utente abilitato 7 Utente non abilitato

(@ Inserisci e Nuovo (&) Inserisci e chiudi | [%] Chiudi

Nella parte alta della schermata & possibile scegliere se lo smistamento che si sta inserendo & per “competenza” o per
“conoscenza”.

La maschera si presenta suddivisa in due parti: nella parte sinistra vi e riportata la struttura organizzativa dell’Ente. Nella
parte destra, due riquadri:

¢  Elenco Unita cui smistare il documento;

e Elenco Componenti cui assegnare il documento.

L’applicativo da la possibilita infatti di smistare i documenti sia a una o pil unita o uffici, sia direttamente a specifici
utenti.
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Nota bene: |a possibilita di smistare e di assegnare direttamente a componenti specifici € gestita a seconda del
ruolo e delle competenze assegnate all’'utente protocollatore. Potrebbe quindi essere possibile che da utente
a utente la schermata si presenti diversa, o che alcuni utenti non possano assegnare direttamente ad altri utenti
ma solo smistare ad uffici, o altro ancora. Queste valutazioni vengono fatte insieme all’Amministrazione nella
fase di installazione e configurazione degli applicativi.

Questa maschera funziona secondo il principio del “trascinamento” (drag & drop): dopo aver individuato il destinatario
(ufficio o componente) da inserire, & sufficiente trascinarlo tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, per poi
rilasciare dentro la finestra scelta. Trascinando, si ottiene questo:

Struttura Organizzativa Unita Organizzative selezionate
4 % A DIRGEN - AREA DIREZIONE GENERALE “ A_PATRIM - AREA PATRIMONIO
i, Componenti

oS S_AMMPE - SERVIZIO AMMINISTRATIVO PERSONALE

Nel caso in cui un inserimento venga fatto per errore e vada cancellato, & necessario cliccare sul cestino (@) posto a
destra del destinatario.

In alternativa al “trascinamento” (drag & drop), & possibile utilizzare I'apposito pulsante “Aggiungi Unita” (nel caso di
selezione di Unita) o "Aggiungi Componente” (nel caso di selezione Componente):

Struttura Organizzativa Aggiungi Unita Unita Organizzative selez;iona_te o o -
Nessuna unita organizzativa assegnata

4a A SG_001- SEGRETARIO GENERALE

4 @ Componenti
£ VOLPE ANTONIO
a - OP_001 - ORGANI POLITICI
- GC_001- GIUNTA COMUNALE
&% CC_001 - CONSIGLIO COMUNALE Componentisalezionat

E’ possibile inserire uno o pill smistamenti tramite i pulsanti:

@ Inzerisci & Nuovo @ Inserizci e chiudi

Inserisci e Nuovo: Permette di salvare lo smistamento o gli smistamenti inseriti, e di inserirne ulteriori. Ad
esempio, nel caso in cui il documento necessiti di smistamenti sia per competenza che per conoscenza, si

possono inserire prima gli smistamenti per competenza:
Smistamenti

Tipo di Smistamento: ®) COMPETENZA () CONOSCENZA

Unita di Trasmissione: CONTRATTI

Cerca unita o soggetti...

Struttura Organizzativa Unita Organizzative selezionate
s - SERVI Cl -
4 & 5 DIRGEN - AREA DIREZIONE GENERALE A _STRADE - SERVIZIO STRADE DELLA PROVINCIA
i, Componenti A_FIN - AREA FINANZIARIA -

&% 5 AMMPE - SERVIZIO AMMINISTRATIVO PERSONALE

y U_LUNGA - unita con descrizione lunga 500 caratteri x test - stefania - prova
- prova - prova - prova - prova - prova - prova-fine

4 & A FIN - AREA FINANZIARIA

Cliccando sul tasto “Inserisci e Nuovo”, il sistema salva gli smistamenti inseriti e ripresenta la maschera vuota,
di modo che sia possibile selezionare il tipo smistamento “Conoscenza” ed aggiungere altri smistamenti.

Inserisci e Chiudi: Registra gli smistamenti inseriti e chiude la finestra, riportando l'utente alla maschera
principale di inserimento protocollo.
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L'icona ( ) apre una finestra nella quale e possibile inserire delle note specifiche che accompagnano lo smistamento:

‘ Note

note di smistamento.

Inserisci  [¥] Chiudi

Inseriti gli smistamenti, e tornati sulla maschera principale di inserimento protocollo, il riquadro degli smistamenti
apparira popolato con i dati appena inseriti.

E altresi possibile inserire gli smistamenti dall’apposita maschera di dettaglio posta nel riquadro di inserimento
“Corrispondenti”: in questa, sara possibile visualizzare le informazioni aggiuntive, come eventuali assegnatari, data/ora
di presa in carico, storico degli smistamenti, dettagli degli smistamenti ripudiati, eccetera:

Corrispondenti Smistamenti

[ Smistamenti Correnti

Tipo Trasmesso Ufficio/Assegnante Preso in carico Assegnato Eseguito +

U_CONT - CONTRATTI BOLOGNA MARIO
A_FIN - AREA FINANZIARIA
COMPETENZA RE NICOLA A_FIN - AREA FINANZIARIA
RE NICOLA
20/10/2019 10:34:23 20/10/2019 10:34:23

U_CONT - CONTRATTI
COMPETENZA RE NICOLA
20/10/2019 10:34:23

A_DIRGEN - AREA DIREZIONE ﬁ
GENERALE

[ Smistamenti Storici

2.1.6 Inserimento di allegati

Per inserire allegati generici alla registrazione di protocollo, & necessario accedere alla relativa sezione “Allegati”:

Allegati

Comispondenti 5 5
Tipo Allsgato Descrizions Riservato ~ Dafimars o

Nessun Allegato

Allogati

!

Rifarkment

o

Nole

Tramite I'inserimento (+), la gestione (E\) e I'eliminazione (@) delle informazioni inserite. Le tre funzioni sono
accessibili anche tramite il menu contestuale della finestra, oppure attraverso combinazioni di tasti.

Scegliendo I'inserimento di un nuovo allegato (+), il sistema presenta la relativa maschera:
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‘ U | Allegato

# Titolo: |
‘ Tipo Allegato:  Allegato -
|
Descrizione:
|
| Stato Firma: () Da Non Firmare ® Da Firmare
: Stampa Unica:  ® 51 O No Riservato:  ()si ®No
Quantita: 1 Numero Pagine: 1 Sequenza: 1
Ubicazione:
Origine:
Nome File Dimensione | & - Q

Nessun File

A sava [ savaechiudi [ Chiudi

E possibile inserire i dati riguardanti la quantit, il numero di pagine, scegliere dal menu a tendina la tipologia di allegato
che si sta inserendo, ed inserire una descrizione, indicare se si tratta di files da Firmare digitalmente, se devono essere
inclusi in Stampa Unica e se sono Riservati. Se & necessario inserire un file, € necessario salvare l'intera registrazione,

Z

all’Esplora Risorse di Windows, dal quale e possibile selezionare il file. Se € necessario acquisire I'allegato tramite

tramite il pulsante “Salva” della maschera principale; successivamente, tramite il pulsante il sistema accede

scansione, cliccando il pulsante viene avviata la funzionalita apposita. Se & necessario eliminare il file associato

all’allegato, € possibile intervenire tramite il pulsante@.

Una volta inserito, cliccando sul pulsante “Salva e chiudi”, il sistema riporta nella sezione “Allegati” i dati appena inseriti:
Allegati

Tipo Allegato Descrizione Riservato  Dafirmare =

1 Allegato documenti No &

Cliccando due volte sui dati di dettaglio, verra aperta la maschera di dettaglio (accessibile anche cliccando il pulsante

&
Cliccando direttamente sul pulsante g nome del file si aprira direttamente la possibilita di visualizzare o scaricare il

file vero e proprio.

2.1.7 Storico modifiche

La sezione “Storico” presente nella maschera di inserimento protocollo all’apertura si presenta vuota, in quanto la
specifica funzionalita viene attivata soltanto dopo che ¢ stata eseguita I'operazione di protocollazione.

In questa sezione e possibile visualizzare tutte le modifiche che sono state apportate al documento dalla sua creazione,
nonché le date in cui le modifiche sono state effettuate e gli utenti che le hanno inserite. Questo da la possibilita anche
di tracciare le eventuali modifiche che vengono effettuate sui campi o sugli allegati dal momento della creazione (tutti
i dati inseriti prima della protocollazione vengono comunque registrati e mostrati) al momento dell’interrogazione.
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Storico Flusso Storico Protocollo  Storico Flusso Envers Storico Protocollo Envers.

Ricerca storico dal:  01/10/2019 x| Ricerca storico al

Mostra Campi:  — Tutti | Campi =

# Data Utente Campo Valore
4 18/10/2019 16:44:23 RENICOLA ’ n
¥ Godice Classifica 001-1A - GIUNTA
§ Movimento ARRIVO
§= Oggetio NUOVO DOCUMENTO DEL 18/10/2019
§« File Principale § registroProtocolloNuovi_2.odt
§ Allegato Allegato
§ Risevato No
§ File § registroProtocolloModificati.odt
§+ Corrispondente ADS SPA
67847738920
ISTITUZIONALEADS@CERT.LEGALMAIL.IT v

VIR CIARMICIAR D

Le righe che vengono evidenziate con I'icona % sono riferite a operazioni di cancellazione di allegati (nel caso riportato
nell’esempio sottostante, e stato cancellato il “File principale”):

- - _
4 20/10/2019 12:35:02 RE NICOLA 4
# File Principale § FregistroProtocolloNuovilPReh s
R Aliegato Allegato
X Risevato No
R Fie ¥ registroProtocolloModificati.odt

Tramite il menu a tendina “Mostra Campi” e possibile specificare per quale tipologia di “campi” effettuare la ricerca, tra
i campi piu significativi che compongono la maschera di inserimento protocollo:

Ricerca storico dal:  01/10/2019 [
Mostra Gampi: |- Tutti i Campi - -
- Tutti | Campi -

Mostra tutti i campi

Utents Dati Documento |
Dati principali del documento: oggetto, movimento, data
Dati Fascicolazione
Dati di classificazione e fascicolo
Destinatari
Dati dei destinatari

2.1.8 Controlli in fase di protocollazione e menu “Funzionalita” in fase di creazione e
protocollazione di documenti

Una volta inseriti i dati nella maschera, & possibile procedere alla effettiva protocollazione, attraverso il pulsante

Protocolla . . . . . . . . ..
3% , posto nella parte inferiore maschera. Il sistema procede ad una serie di controlli sui campi definiti

obbligatori dall’Ente e rende un messaggio d’errore nel caso in cui non ne siano stati valorizzati, specificando il valore
mancante.

Al momento che tutti i dati sono inseriti, cliccando il tasto protocolla il sistema riempie i dati relativi al Registro di
protocollo e a numero e data di protocollazione; ad esempio:

Protocollo Generale n® 479 del 21/10/2019 10:00:58
PARTENZA -

Durante la fase di creazione di un nuovo documento di protocollo e, limitatamente per il protocollatore (ed eventuali
utenti della stessa unita abilitati), dopo la protocollazione stessa, il menu Funzionalita attivabile attraverso il pulsante

Funzionalita. .. L
= presenta queste opzioni:

- Nuovo (INS): apre la maschera di inserimento di un nuovo protocollo.

- Nuova Lettera: apre la maschera di inserimento di una nuova Lettera.
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- Copia: crea un nuovo documento importando i dati dal documento dal quale si richiama la funzione (cfr.

paragrafo 2.2 Preferenze di Applicazione).

- Rispondi: crea un nuovo documento importando i dati dal documento dal quale si richiama la funzione (cfr.

paragrafo 2.2 Preferenze di Applicazione), ribaltando il movimento e collegandolo al numero di protocollo:

Precedente: 2019 1230 Protocollo Generale Q

non e disponibile se il movimento del documento dal quale si vuole richiamare la funzione e “Interno”.

- Rispondi con Lettera: crea un nuovo documento “Lettera” importando i dati dal documento dal quale si
richiama la funzione (cfr. paragrafo 2.2 Preferenze di Applicazione), ribaltando il movimento e collegandolo al
numero di protocollo: non & disponibile se il movimento del documento dal quale si vuole richiamare la

funzione & “Interno” o “Partenza”.

- Crea Inoltro: crea un nuovo documento in “PARTENZA” importando i dati dal documento dal quale si richiama
la funzione, collegandolo al numero di protocollo e inserendo tra gli allegati secondari il documento principale:

non é disponibile se il movimento del documento dal quale si vuole richiamare la funzione & “Partenza”.

- Crea Inoltro con Lettera: crea un nuovo documento in “Lettera” importando i dati dal documento dal quale si
richiama la funzione, collegandolo al numero di protocollo e inserendo tra gli allegati secondari il documento
principale: non e disponibile se il movimento del documento dal quale si vuole richiamare la funzione &

“Partenza”.

- Annulla: apre pop up nella quale inserire “Motivazione Annullamento” e Unita (tra quelle di appartenenza

dell’utente) per cui effettuare la richiesta.
- Stampa Barcode (ALT + B): attiva la generazione del codice a barre, per la successiva stampa dello stesso.

- Stampa Protocollo: attiva la generazione di un report contenente i dati di protocollazione, per la successiva

stampa dello stesso.

- Stampa Ricevuta: attiva la generazione di un report contenente i dati di protocollazione e dettagli ricevuta da

consegnare al mittente.

- Scarica la Stampa Unica: permette di scaricare il file SU_num-prot_anno-prot.pdf comprensivo degli allegati
(indicati in fase di inserimento come da includere in Stampa Unica) e Frontespizio con i metadati del

protocollo (se configurato).

- Crea la Stampa Unica: permette di creare un file in formato pdf comprensivo degli allegati (indicati in fase di
inserimento come da includere in Stampa Unica) ed eventuale Frontespizio con i metadati del protocollo (se
configurato); il file prodotto verra salvato tra gli allegati del protocollo e disponibile per la consultazione o

scarico.

- Scarica Zip Allegati: permette di scaricare in unico file compresso tutti i file allegati alla registrazione di

protocollo.

Rev. 1.2 del 10/03/2020 Pag.22di 44
GRUPPO FINMATICA

certificato di sistema di gestione
qualita N 50 100 9096 - Rev.03 mod. DDS rev. 7 del 22/09/2014




- Importa Allegati da Documentale: permette di importare files allegati ai documenti registrati nel sistema

documentale di diverse tipologie (protocolli, atti, etc.)
- Gestione Anagrafica: collegamento all’applicativo Anagrafe Soggetti (Gestione Anagrafe Generale Soggetti)
- Invia PEC: apre la finestra dedicata all’invio del documento protocollato tramite Posta Elettronica Certificata

(disponibile solo su documenti con movimento “Partenza”).

Nel momento che la protocollazione é stata effettuata, il sistema provvede ad instradare i flussi associati al documento;
ovvero, gli utenti destinatari degli smistamenti inseriti vedranno comparire sulle proprie Smart Desktop le attivita legate
al documento protocollato (cfr. capitolo 3).

2.1.9 Visualizzazione e inserimento dei riferimenti del documento

La sezione “Riferimenti” &€ composta da 4 pagine:

- Collegamenti: contiene i Collegamenti agli eventuali documenti collegati al documento in visualizzazione

Collegamenti ~ Riferimenti | Catena Documentale | Posizioni Archivistiche Secondarie
Conlspondent Document collegati
Collegati Anno Numero Registro  Protocolio Generale A Tipo collegamento Protocollo Precedente = | < Inserisci
Alegali
Numero Anno Tipo Registro Tipo Collegamento Oggetto
479 2018 Protocolle Generale Protocollo Precedente TEST [i]

Riferimenti

Nella sezione viene mostrato il numero e anno del documento collegato, il tipo di Registro e di Collegamento, nonché

I'oggetto. L'icona (@) sulla destra permette di cancellare il collegamento al protocollo. L'icona (U ), € il collegamento

per aprire in una nuova finestra il documento collegato. E possibile aggiungere ulteriori riferimenti tramite il pulsante
Inserisci |, . . . . . .  wpi s "
mhndlcando negli appositi campi Anno, Numero, Registro e Tipo collegamento (ad esempio “Riferimento”);

- Riferimenti: contiene i dettagli a eventuali pubblicazioni del documento in altri moduli (ad esempio Albo
pretorio On Line);

- Catena Documentale: visualizza, in maniera ordinale, i protocolli precedenti e successivi collegati al
documento, consultabili tramite I'icona (U );

- Posizioni Archivistiche secondarie: consente 'inserimento di fascicolazioni secondarie.

2.1.10 Inserimento Note al protocollo

La sezione “Note”, ¢ utilizzabile dall’utente per aggiungere note alla protocollazione, note che saranno poi visibili da
questa pagina:

Note ) Note di trasmissione

Corrispondenti Note al protocollo,, |
o
Allegat

Riferimenti

2.2 Preferenze di applicazione

E data la possibilita di gestire direttamente dall’utente una serie di preferenze rispetto al comportamento
dell’applicativo. E possibile accedere alla finestra per la scelta delle preferenze cliccando sul nome utente, posto in alto
a destra nella maschera di protocollazione:
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RE NICOLA
Unita: U CONT - CONTRATTI
Protocollatore: RE NICOLA

n o
o

Cliccando sul proprio nominativo, e quindi sulla pagina “Preferenze”, I'utente accede alla maschera del dettaglio delle

preferenze:

& RENICOLA

RE.N

Informazioni Preferenze Cambio Password Test Funzionalita

[ Abilita stampa barcode diretta ] Abilita stampa ricevuta diretta

Duplicare i corrispondenti in fase di copia ] Duplicare i corrispondenti in fase di nsposta

v Duplicare gli smistamenti in fase di copia L] Duplicare gli smistamenti in fase di risposta

v Duplicare il fascicolo in fase di copia o risposta [ In fase di scansione richiedere il nome file

In fase di scansione visualizzare le impostazioni | Apni il dettaglio del soggetto se univoco

Modalita: ARRIVO -

Unita protocollante: U_CONT - CONTRATTI -
Unita iter: STRADE_2 - Ufficio Manutenzioni Stradali -
Report timbro: Timbro con barcode -

[ sava [ salvaechiudi = [¥] Chiudi

L’utente ha la possibilita di selezionare la funzionalita desiderata spuntando il quadratino alla sinistra della singola voce
per le preferenze on/off; tramite appositi menu a tendina & invece possibile cambiare il valore impostato per le
preferenze con valori multipli; dopodiché, e sufficiente cliccare il pulsante “Salva” o “Salva e Chiudi” per registrare
I'informazione e tornare alla schermata precedente.

Le preferenze di applicazione (e loro spiegazione) sulle quali € possibile intervenire:
- Abilita stampa barcode diretta: permette I'abilitazione di funzionalita di stampa immediata per le etichette di

protocollo. E necessaria una configurazione specifica sul pc dell’utente.

- Abilita stampa ricevuta diretta: permette |'abilitazione di funzionalita di stampa immediata per le ricevute di

protocollo. E necessaria una configurazione specifica sul pc dell’utente.

- Duplicare i corrispondenti in fase di copia: indica se, in caso di operazione di copia del documento, il sistema

debba copiare i rapporti del documento originario, ovvero I’elenco dei mittenti/destinatari.

- Duplicare i corrispondenti in fase di risposta: indica se, in caso di operazione di creazione di risposta al
documento, il sistema debba copiare i rapporti del documento originario, ovvero I'elenco dei

mittenti/destinatari.
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- Duplicare gli smistamenti in fase di copia: indica se, in caso di operazione di copia del documento, il sistema

debba copiare gli smistamenti presenti sul documento originario.

- Duplicare gli smistamenti in fase di risposta: indica se, in caso di operazione di creazione di risposta al

documento, il sistema debba copiare gli smistamenti presenti sul documento originario.

- Duplicare il Fascicolo in fase di copia o risposta: indica se, in caso di operazione di copia del
documento o di creazione di risposta al documento, il sistema debba copiare anche I'informazione relativa alla

fascicolazione del documento originario.

- In fase di scansione richiedere nome file: tramite la scelta € possibile decidere se il sistema deve ad ogni
scansione interattiva richiedere il nome del file, od associare in automatico un nome file univoco ad ogni

scansione.

- In fase di scansione visualizzare le impostazioni: permette di configurare le richiesta delle impostazioni di

scansione interattiva.

- Apriil dettaglio del soggetto se univoco: in fase di inserimento corrispondente se il soggetto ricercato e

univoco apre comunque la maschera di dettaglio dell’anagrafica.

- Modalita: indica su quale delle modalita disponibili all’'utente debba aprirsi di default la maschera per la

protocollazione. Valori possibili: Arrivo, Interno, Partenza. !

- Unita protocollante: nel caso in cui l'utente abbia piu assegnazioni funzionali, indica su quale unita
protocollante debba aprirsi di default la maschera per la protocollazione dei documenti. Valori possibili:

I’elenco delle unita alle quali 'utente & assegnato.

- Unita iter: nel caso in cui I'utente abbia pil assegnazioni funzionali, indica su quale unita di appartenenza

debba aprirsi di default la maschera per la gestione dell’lter Documentale (cfr. piu avanti).
- Report timbro: permette di configurare 'aspetto dell’etichetta, con o senza il codice a barre esteso (utile nel

caso di stampa con stampanti a impatto).

Cliccando sul proprio nominativo, e quindi sulla pagina “Cambio Password”, l'utente avra la possibilita di gestire la
propria password di accesso all’applicativo:

L Si ricorda che la visualizzazione delle modalita & anche legata agli appositi ruoli assegnati da Struttura Organizzativa. Quindi, non tutti gli utenti

potrebbero avere tutte e tre le possibilita.
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& RENICOLA

RE.N

Informazioni Preferenze Cambio Password Test Funzionalita

Password corrente:

Nuova password: seseenomes Media

Conferma password: ssosssoeu v B Cambia Password

H Cambia Password

Una volta inseriti i valori richiesti, cliccando sul pulsante la nuova password verra salvata a sistema. La

funzionalita di cambio password non agisce in caso di integrazione con sistema di autenticazione federata; si invita a fare
riferimento alle prassi interne ad ogni Ente per ulteriori chiarimenti.

Infine, cliccando sul proprio nominativo, e quindi sulla pagina “Test Funzionalita” I'utente avra la di testare:
- Java: verifica il corretto funzionamento della componente java sul pc, prerequisito per I'utilizzo delle applet

di scansione diretta, edita testo e firma digitale.
- Editor utilizzato: indica quale editor & utilizzato sul pc, SOFFICE (Open Office) o Microsoft Word.
- Test Edita Testo: verifica il corretto funzionamento dell’Edita Testo con I'Editor configurato.

- Test Firma Digitale: verifica il corretto funzionamento della firma digitale consentendo la firma di un

documento esterno selezionato.

& RENICOLA

. REN

Informazioni Preferenze Cambio Password Test Funzionalita

Java: Verifica Funzionamento Java

Editor utiizzato: SOFFICE ()

Test Edita Testo: ® Con Applet O Con Jnip / Edita

Test Firma Digitale: ,{' Firma Visualizza file firmato

2.3 Creazione di un nuovo Fascicolo

Per gestire al meglio le fasi di classificazione dei documenti protocollati, il sistema di gestione documentale compreso
nell’applicativo incorpora una specifica funzionalita di creazione dei fascicoli. E da sottolineare pero che non tutti gli

utenti potrebbero avere accesso alla funzionalita, secondo quanto deciso dall’Ente in relazione a ruoli e privilegi associati
ai vari utenti.
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Per procedere alla creazione di un nuovo fascicolo, I'utente abilitato trovera I'apposita voce nel menu a tendina della
Smart Desktop “Crea Fascicolo” o, in alternativa, dovra portarsi nell’area di lavoro del Sistema Documentale, tramite il
menu a tendina “Accedi a Protocollo”. Verra quindi aperta una nuova finestra che conterra 'area di lavoro “Protocollo”:

| Protocollo v | (&4 Verffica Allegati ||§ ] Nuovo PG | Crea Doc l Crea Fasc I Crea Cart [2] Pref. Prot,

¥ (¥ Protocallo

C ]
Blocco Shioczo o~ i~

» [ Anagrafica

[1(/protocolio Filtra | Fulitest | Allegati - 5
» [ Ricerche -

] Anagrafica (3] a g 9
» [ starmpe Ood g 05/10/2003 RPI
» [ Titalaria = —

[0 ¢ Ricerche 13] B = 4

- Da Protacallare 26/03/2007 RO

< Protocolli recenti O @ Stempe U B W

- Firma Lettere 28/05/2007 RPT

- Firma provvedimenti di [0 @ Tess (9] B = 4

- Lettere in uscita 26{03/2007 RPL

0 Lettere interne [0 2 Provvedimenti di annullamento @ ? = 8

21/06/2011 GDM

Nell'immagine superiore € evidenziato il pulsante “Crea Fasc”, attraverso il quale & possibile accedere alla finestra di
inserimento nuovo fascicolo:

TRABUCCHI LAURA : 04/09/2017

LULL TR v | Creato il ‘p4f09/2017  GE
| Crea e Stampa ' i E Crea I
Unita: | GESTIONE TERRITORIO AMBIENTE E ATTIVITA' PRODUTTIVE - |
Dati Relazioni
Classificaziona: E,"‘ &
Ogatios B
Units Competenta: | GESTIONE TERRITORIO AMBIENTE E ATTIVITA' PRODUTTIVE i)
Responsabile: E“ || Riservato
Archiviazione
Apartura:  (4/08/2017 [ Chiusura: 4@ Topografia: EI Note: %
Stator | comente [ | Annot 2017 [._"kv E’v

Il sistema propone in automatico, nella parte superiore i dati relativi a data di creazione, modificabile tramite il pulsante
posto sulla destra del campo, e Unita, modificabile a seconda delle abilitazioni dell’utente, aprendo il menu a tendina
del campo stesso. Il campo “Anno” presenta a sua volta una tendina attraverso la quale e possibile scegliere I'anno di
archiviazione, il quale puo variare a seconda di come & configurata la classificazione; dipendendo dalla classificazione,
guesto menu non si popola finché non viene scelta la classificazione, appunto.

Pagina “Dati”:

Classificazione: e possibile scrivere la classificazione direttamente nel campo, oppure sceglierla tramite la
ricerca, accedendovi tramite la ricerca posta sulla destra del campo stesso.

Oggetto: campo libero a disposizione dell’'utente.

Unita competente: il campo viene valorizzato in automatico dal sistema con l'unita di appartenenza dell’'utente
che sta procedendo alla creazione; nel caso in cui I'utente stesso sia abilitato alla creazione di
fascicoli per piu unita, tramite il menu a tendina si potra scegliere fra queste.

Responsabile: campo libero a disposizione dell’utente.
Riservato: tramite il menu a tendina e possibile rendere riservato il fascicolo che si sta creando.
Sezione “Dati Archiviazione”:

Data apertura: il sistema propone in automatico la data del giorno nel quale si sta creando il fascicolo; tramite
la pop up

e possibile selezionare una qualsiasi altra data.
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Stato archivio: tramite il menu a tendina e possibile scegliere lo stato del fascicolo e gestirne la chiusura. Al
momento in cui da questo campo si sceglie uno degli esiti di chiusura (“Deposito” o “Storico”),
il sistema compila in automatico il campo “Data Chiusura”.

Topografia: campo libero a disposizione dell’'utente.
Note: campo libero a disposizione dell’utente.

Al momento in cui sono stati inseriti tutti i dati, & possibile procedere alla creazione del fascicolo tramite il tasto “Crea”,
situato sulla barra nella parte superiore della finestra. Il sistema provvede alla numerazione del fascicolo e al suo
inserimento all'interno della cartella di titolario indicata dall’'utente. Una volta ottenuto il numero, sulla sinistra del
campo “Oggetto” compare il pulsante'{i, il quale permette di aprire I'elenco dei documenti contenuti nel fascicolo;
finestra che si andra a popolare man mano che i documenti verranno fascicolati. Compare in piu nella sezione superiore
destra il menu “Funzionalita”, il quale conterra le seguenti voci:

Nuovo: apre una nuova maschera per la creazione di un nuovo fascicolo.

Crea sub: permette di creare un sub-fascicolo all’interno del fascicolo di partenza. Il numero che verra
assegnato dal sistema terra conto del fascicolo dentro al quale viene creato il sub fascicolo.
Tipicamente, la numerazione dei sub fascicoli presenta una forma del tipo:

.

assifica:

Dove 01-01-02 rappresenta la cartella di titolario, segue I'anno; 18.3 per indicare il terzo sub
fascicolo (3) all’interno del fascicolo 18.

Duplica apre una nuova maschera per la creazione di un nuovo fascicolo, copiando i dati (oggetto,
classificazione) dal fascicolo di partenza.

Documenti in Fascicolo apre una maschera con I'elenco dei documenti contenuti nel fascicolo, dalla quale & possibile
verificare gli allegati al documento (verifica impronta), aggiungere nuovi documenti al
fascicolo o modificare classificazione o fascicolo al/ai documenti selezionati.

Stampa copertina lancia la funzionalita di generazione automatica del pdf riportante i dati del fascicolo, da poter
usare appunto come “copertina”.

Stampa documenti in fascicolo: genera un pdf contenente i dati dei documenti al momento inseriti nel fascicolo stesso.
Pagina “Smistamenti”:

Questa sezione ¢ attiva se I'impostazione generale di “Iter Fascicolare” € attiva a livello di Ente. In questo caso, in questa
sezione e possibile inserire smistamenti con le stesse modalita illustrate per la maschera di protocollo nei paragrafi
precedenti. Al momento della creazione e numerazione del fascicolo, viene creato uno smistamento automatico
all’'unita di competenza indicata in maschera. Non ¢ possibile la presenza contemporanea di due smistamenti per
competenza: nel caso, il primo deve essere “eseguito”, o deve essere effettuato un “inoltro” (cfr. pit avanti in questo
manuale).

Pagina “Relazioni”

La terza pagina della maschera introduce il concetto di relazione tra fascicoli. Una volta che il fascicolo e stato numerato,
& possibile metterlo in relazione con fascicoli precedenti. E possibile inserire relazioni attive o passive: inserendo una
relazione attiva verra creata la corrispondente passiva sul fascicolo collegato, e viceversa. Questo permette di avere un
collegamento rapido ai fascicoli collegati a quello in consultazione. Per inserire una relazione € necessario spostarsi nella
pagina dedicata della maschera e cliccare il pulsante “Aggiungi” (+) nella sezione delle Relazioni Attive o Passive. Viene
aperta una finestra che si presenta come segue:
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Crea Relazione Attiva x

Dati Fascicolo
Classificazione: 01-01
Anno/Numero: 2013/32

Oggetto: NUOVO FASCICOLO

Tipo Relazione: [ == | ']

Ricerca Fascicolo Da Collegare

Classificazione:

(19 1
=P
28

1 Fascicolo: !

[ mseisc ) [ Annuna )

Dal menu a tendina “tipo Relazione” e possibile specificare se si sta inserendo un collegamento generico tra fascicoli
(“Collegamento tra Fascicoli”) o una vera e propria relazione “Precedente/Seguente”; in quest’ultimo caso, sara
possibile inserire solo una relazione di questo tipo. Le informazioni sulle relazioni saranno inserite anche nei
“collegamenti e riferimenti” dei fascicoli, accessibili da Sistema Documentale.

Pagina “Storico Modifiche”

Allo stesso modo della omonima pagina presente sulle maschere di protocollo, nella nuova maschera del fascicolo &
presente una pagina contenente lo storico delle modifiche apportate al fascicolo in consultazione. A partire dalla
numerazione, il sistema tiene traccia della situazione precedente e registra data e utente di modifica.

2.3.1 Creazione di fascicoli dall’Area di Lavoro “Titolario”

La funzione “Crea Fascicolo” assume particolarita nel caso in cui la creazione cominci dall’area di lavoro riservata al
Titolario. Come prima cosa, € possibile accedere a questa area dall’area Protocollo gia vista, tramite il menu a tendina
situato in alto nella parte sinistra della finestra:

[rocote 7]

¥ @ Protocollo

» [l Anagrafica [ 1 Iprotocollo
> uj Ricerche

» (] Stampe O il Anagrafica

» [ Titolario

';_jNu:M:\DG

ﬁ Verifica Allagati

4~ Da Protocollara D uj Riceithe
Tramite questo menu a tendina, & possibile spostarsi alle varie aree di lavoro autorizzate per I'utente, tra cui l'area
Titolario. La quantita di voci presenti in questo menu dipende sia dagli applicativi installati, sia dal ruolo assegnato
all’'utente. Accedendo a quest’area di lavoro 'utente potra navigare tra le varie cartelle di classificazione e fascicoli che
compongono il titolario di classificazione archivistica dell’Ente.

Nella parte centrale della finestra, in alto, &€ presente la barra funzioni, dove & presente il gia incontrato pulsante

CresFec | | 3 particolarita di accedere alla funzione da una posizione di titolario sta nell’ereditare dalla posizione di
creazione la classifica per il nuovo fascicolo. Ad esempio, cliccando il tasto “Crea Fasc” a partire dalla cartella 01-01,
nella finestra di creazione che si apre il campo “Classificazione” sara gia valorizzato con i dati relativi.

2.3.2 Creazione di fascicoli dalla maschera di protocollazione

La funzione di creazione di un nuovo fascicolo e richiamabile anche dalla maschera di protocollazione, di modo da poter
gestire la necessita del nuovo fascicolo senza necessita di uscire dal documento di protocollo che lo necessita. Per
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accedere alla funzione & necessario cliccare sull’icona di ricerca del campo fascicolo ( =), che apre una pop up dalla
guale é possibile ricercare ed inserire il valore selezionato;

A prescindere che la maschera mostri dei risultati, sara possibile aggiungere un nuovo fascicolo cliccando sult posto
alla destra delle descrizioni dei campi, nella sezione “Seleziona Fascicolo”, che apre la maschera di creazione nuovo
fascicolo descritta nei paragrafi precedenti.

2.4 Firma di documenti principali da maschera di protocollo

E disponibile la funzione di firma digitale dei documenti principali allegati alle maschere di protocollo. Sara possibile

. . . . Firma . . N -
apporre la firma digitale soltanto prima della protocollazione. Il pulsante £ che lancia la funzione e posizionato

nella parte inferiore destra della maschera di protocollazione. Solo nel caso sia presente I'allegato principale, e soltanto
prima della protocollazione, lancia I'apposita applicazione di firma digitale, nella quale sara necessario inserire il codice
PIN del dispositivo di firma collegato preventivamente. Una volta eseguita I'attivita di firma, il sistema riproporra la
maschera di protocollazione con il file firmato e il pulsante di Firma non sara piu visibile. La funzionalita & sensibile a
particolare autenticazione gestita su singolo utente.

2.4.1 Verifica della firma digitale e memorizzazione dell’esito

E inoltre disponibile la funzione di memorizzazione della data/ora di verifica della firma digitale, oltre all’esito della
verifica stessa. L'informazione della data/ora di verifica viene visualizzata sulla riga corrispondente all’allegato
principale.

2.5 Gestione dei documenti da fascicolare

L’applicativo integra nativamente la funzionalita dedicata allintroduzione all'interno del Sistema di Gestione
Documentale di documenti che non necessitano di protocollazione. Sara quindi possibile inserire nel sistema, classificare
e/o fascicolare, gestire I'iter documentale su documenti dei quali non si ritenga necessario provvedere alla registrazione
nel repertorio ufficiale di protocollo, né in nessun altro repertorio.

In particolare, sara possibile gestire come documenti non protocollati sia messaggi provenienti da PEC o
dall’integrazione con il Fax Server, sia documenti non presenti in nessuna forma nel sistema.

2.5.1 Registrazione di “documenti da fascicolare”

La tipologia rappresentata dai documenti da inserire nel sistema e che non siano precedentemente presenti nel sistema
e stata nominata “documenti da fascicolare”. Per poter inserire nuovi “documenti da fascicolare”, & necessario lanciare
I’apposita funzione dal menu a tendina della Smart Desktop. E prevista una nuova maschera dedicata, la quale
all’apertura si presenta come nell'immagine seguente; la possibilita di creare documenti di questo tipo € a sua volta
dipendente da specifica abilitazione su singolo utente.
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LECILIOT CRISTIAR
DOCUMENTO DA FASCIGOLARE Unita: A04 - AFFARI GENERALI ISTITUZIONALI E FINANZIARI
Creato da: CECILIOT CRISTIAN  il: 08/01/2020

Tipo Documento: [ ] L Riservato: O si ®No
# Oggetto: []

Classificazione: 4 | Fascicolo: []

Allegati
Allegati Allegati ‘Smistamenti

v Tipo Allegato Descrizione Riservato Dafirmare Trasmesso Ufficio/Assegnatario Eseguito 4
Riferimenti

W

Note

[Z) Funzionalita. [ sava | [&] Chiudi

| campi disponibili per la registrazione delle informazioni sono:

Tipo Documento il campo funziona con la stessa logica e mostra gli stessi campi del corrispettivo sulla maschera
di protocollo; non riporta eventuali informazioni sul registro associato al tipo documento.

Riservato come per le registrazioni di protocollo, € possibile rendere riservate anche le registrazioni dei
documenti classificabili. La logica di visualizzazione dei documenti riservati & analoga a quanto
avviene per i documenti protocollati.

Oggetto il campo segue la stessa logica dell’analogo campo oggetto sulle maschera di protocollo.

Classificazione e Fascicolo € possibile classificare e/o fascicolare i documenti classificabili. Questo permette di
renderli visibili all'interno delle cartelle relative del titolario.

Le ulteriori sezioni che compongono la maschera sono:

Allegati e possibile inserire file come allegati alle registrazioni dei documenti classificabili, sia
direttamente tramite I'esplora risorse di Windows, sia tramite scansione ottica interattiva;
analogamente a quanto accade nella maschera di protocollo & inoltre possibile inserire
“Smistamenti” sui documenti classificabili, gestendo quindi I'iter documentale anche per
questa tipologia documentale.

Riferimenti e possibile inserire “Classificazioni secondarie”, nelle modalita descritte nella analoga pagina
sulle registrazioni di protocollo.

Note e utilizzabile dall’'utente per aggiungere note alla protocollazione, note che saranno poi visibili
da questa pagina.

Una volta inserite le informazioni obbligatorie (le quali dipendono dalle stesse impostazioni legate alle registrazioni di
protocollo in termini di oggetto, classifica e fascicolo), attraverso il pulsante SALVA posto nella parte inferiore destra
della maschera, le informazioni vengono registrate a sistema e vengono istanziati gli eventuali smistamenti. Pur non
trattandosi di una registrazione di protocollo, il sistema salva sulla maschera le informazioni legate a data/ora di
salvataggio, utente e unita di registrazione.

| documenti classificabili saranno identificabili nel Sistema Documentale da una specifica icona e da uno specifico titolo
nel blocco documentale, ad esempio:
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Documento del 04/09/2017 12:51:00
| Oggetto: NOTE INTERNE
Classifica: 0101 2016/ 1

2.6 Pubblicazione su Albo On Line dalle maschere dei documenti protocollati

L’applicativo integra nativamente la funzionalita che permette la pubblicazione dei documenti protocollati sull’Albo On
Line gestito dall’applicativo AGSME — Gestione Messi Notificatori e Albo Pretorio rilasciato da Gruppo Finmatica. La
versione minima di AGSME per la gestione dell’integrazione e 1.4.1. L'integrazione si realizza con un pulsante presente
nelle maschere di protocollo, identificato dalla descrizione “Pubblica all’albo”.

Cliccando sul pulsante verra aperta la relativa maschera per l'inserimento di nuove pubblicazioni, riportando le
informazioni presenti nella maschera di protocollo, nel dettaglio:

v' Oggetto della registrazione di protocollo = Oggetto della pubblicazione

Riservato sulla registrazione di protocollo = Riservato sulla pubblicazione

v" Tipo documento della registrazione di protocollo = Tipo documento della pubblicazione
v' Mittente se registrazione di protocollo in arrivo = Ente Richiedente della pubblicazione
v' Destinatario se registrazione di protocollo in partenza = Ente Richiedente della pubblicazione.

L'eventuale allegato principale della registrazione di protocollo verra importato come allegato principale nella
pubblicazione; allo stesso modo, eventuali allegati secondari saranno riportati come allegati secondari alla
pubblicazione. Dalla maschera di inserimento della nuova pubblicazione cosi composta sara possibile inserire le ulteriori
informazioni non gestite direttamente da protocollo (ad esempio l'intervallo di pubblicazione) e numerare la
registrazione nel registro di Albo Pretorio.

La numerazione nel registro di Albo Pretorio attivera un collegamento nella cartella “Elenco dei collegamenti e
riferimenti per il documento”, accessibile dal sistema documentale ed identificata dall’icona © , per il singolo
documento protocollato pubblicato; questo permettera di accedere alla registrazione su albo partendo dalla ricerca del
documento di protocollo. Eventuali modifiche sulla registrazione di protocollo di un documento gia pubblicato all’albo
non allineano automaticamente la pubblicazione stessa: un messaggio in questo senso viene dato all’utente all’atto del
salvataggio delle informazioni sulla registrazione di protocollo. Sara comunque sempre possibile accedere alla
pubblicazione numerata cliccando la stessa voce di menu “Pubblica all’Albo” del menu funzionalita.

In caso di annullamento della registrazione di protocollo, verra automaticamente annullata la relativa pubblicazione.
Nel caso in cui venga annullata la pubblicazione, il protocollo pubblicato sara nuovamente pubblicabile con altro numero
sul registro di Albo Pretorio.

La funzionalita di pubblicazione all’albo on line e disponibile su tutte le maschere riportanti documenti protocollati
(maschera di protocollo, maschera di protocollo di documenti provenienti da interoperabilita, maschera della lettera);

La funzionalita viene abilitata da uno specifico privilegio (PUBALBO), il quale di default viene automaticamente associato
ai ruoli per la creazione di nuove registrazioni di Albo Pretorio sull’applicativo specifico; la funzionalita sara quindi
abilitata sulle maschere di protocollo soltanto agli utenti aventi almeno un ruolo nell’applicativo di Gestione Messi
Notificatori e Albo Pretorio.
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3 Gestione delle Attivita della Smart Desktop

Si e detto poco sopra che al momento in cui viene lanciata dall’utente la protocollazione, il sistema provvede a far partire
gli smistamenti associati al documento protocollato. Per gli utenti destinatari degli smistamenti, questo si concretizza
con la comparsa sulla propria Smart Desktop di un’attivita legata allo smistamento stesso. La situazione che si presenta
all'utente destinatario di uno smistamento é la seguente:

u] 1ES v Q

o e Prendiin carico Prendi in carico - PG 2019 / 0000299: LETTERA DI COMUNICAZIONE AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA (9 21/10/2019 11:57:43 ¥ i 0
K 19/01/202011:57:43

0 re Prendi in carico Prendi in carico - PG 2019 / 264 del 27/09/2019 ARRIVO : DOMANDA DI PARTECIPAZIONE AL CONCORSO 4 27/09/2019 15:49:43 5 i )
X 26/12/2019 00:00:00

o e Prendi in carico Prendi in carico - PG 2019 / 259 del 25/09/2019 ARRIVO : DOMANDA DI ACCESSO AGLI ATTI RICEVUTA DA Y0XXX 4 25/09/2019 16:34:47 5 i )

K 24/12/2019 00:00:00

Per ognuna delle attivita, oltre ai dati principali che sono specializzati per tipologia di documento, I'utente vede una serie
di informazioni accessorie quali: la tipologia, le date di attivazione e di scadenza, un link che direttamente dalla scrivania

virtuale permette I'accesso alla pagina applicativa completa in relazione al documento ,il pulsante * che mostra i
dettagli dell’attivita da cui possono essere consultati anche gli eventuali allegati presenti e le note inseribili su ciascuna

attivita grazie alla funzione

Nei prossimi paragrafi, verranno affrontate le possibilita presenti nell’applicativo per la gestione e il proseguimento
degli iter documentali. Si sottolinea che anche per i documenti non protocollati la gestione dell’iter documentale e del
tutto simile a quanto verra mostrato per i documenti protocollati.

3.1 Gestione di un singolo documento

Al momento che 'utente destinatario di smistamento visualizza I'attivita relativa al documento protocollato sulla propria

scrivania, attivita del tipo “prendi in carico”, entrando nel documento (attraverso il pulsante ) avra nel menu

(5] Funzionalita. ..

Funzionalita ( ) alcune voci in piu, relative alla gestione dell’iter documentale, ovvero dello

smistamento stesso.
Nel dettaglio, le voci sono:
- Rifiuta Smistamento: apre una finestra nella quale il destinatario dello smistamento pud inserire le
motivazioni del rifiuto dello smistamento stesso. L’ulteriore click sul pulsante “Ripudia” creera un’attivita sulla
scrivania virtuale dell’unita protocollante relativa alla notifica di smistamento rifiutato, oltre che riportare il

motivo inserito.

- Prendiin carico: I'attivita di presa in carico, riproporra sulla scrivania virtuale lo stesso documento

nello stato “in carico”, con possibilita quindi di modifica da parte dell’utente destinatario.

- Prendi in carico ed inoltra: apre la maschera per l'inserimento della unita (o unita, o singoli componenti a
seconda delle abilitazioni date all’utente) destinataria dell’inoltro. Rispetto ad ulteriore smistamento, con
I'inoltro I'attivita viene tolta dalla scrivania virtuale di chi inoltra, e vengono anche tolte le competenze di
modifica sul documento. Sara comunque possibile continuare a visualizzare il documento dalle ricerche del

Sistema di Gestione Documentale.

- Prendiin carico ed esegui: come per Prendi in carico; in piu introduce anche I'esecuzione dell’attivita,

che toglie la stessa dalla scrivania virtuale.
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- Prendiin carico ed assegna: oltre alla presa in carico, apre una finestra attraverso la quale si ha la

possibilita di assegnare ad ulteriori componenti della propria unita. L’attivita rimarra in carico.

- Prendi in carico, smista ed esegui: prima di eseguire I'attivita (cfr. sopra), apre la maschera per inserire nuovi
smistamenti ad altre unita (o singoli componenti a seconda delle abilitazioni date all’utente). La differenza
fondamentale con I'inoltro & che ricercando il documento da Sistema di Gestione Documentale I'utente avra

mantenuto i diritti di modifica.

Quindi, le operazioni a disposizione dell’'utente si dividono in operazioni che mantengono I'annotazione delle attivita
sulla scrivania virtuale, e operazioni che “eseguono” direttamente I'attivita, eliminando il promemoria dalla scrivania.

Si e detto poco sopra che se viene scelta dal menu la voce “Prendi in carico”, I'attivita rimane sulla scrivania con lo stato
modificato:

o e In carico In carico - PG 2019 / 0000299: LETTERA DI COMUNICAZIONE AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA 49 22/10/2019 10:37:02 ¥

K 19/04/2020 10:37:02

Al momento che, dopo aver eseguito I'operazione di presa in carico, I'utente destinatario di smistamento visualizza
I’attivita relativa al documento protocollato sulla propria scrivania, attivita del tipo “in carico”, entrando nel documento

[=2] Funzionalita. .

(come di consueto, attraverso il pulsante * ) avra nel menu Funzionalita ( ) le voci che seguono. Per il

dettaglio si rimanda a quanto scritto poco sopra:

- Assegna
- Inoltra

- Esegui

Attraverso queste funzionalita, si ha la possibilita di rimuovere il promemoria dell’attivita dalla propria Smart desktop,
ovvero dichiarare “eseguita” |'attivita legata al documento ricevuto.

3.2 Gestione multipla di documenti

Dalla Smart desktop e possibile effettuare alcune operazioni anche su piu documenti contemporaneamente,

. N TR . . . . o
selezionando una o pil attivita omogenee per Tipologia con un check sul pulsante -, vengono attivati i bottoni per
poter eseguire le funzioni contestuali associate.

= Smart*Desktop
] Prendi in carico @  Prendiin carico ed esegui ©  Prendi in carico ed assegna g~
Prendi in PG 2018/ 122: INVIO RIEPILOGO E STATO AVANZAMENTO LAVORI - MARZO 2018
carico
%
Prendi in PG 2018 / 91: RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI
carico
"
Prendi in PG 2018 / 90: ISTANZA N.234/2018
carco
1
Prendi in PG 2018 / 89: RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI
carico
%
Prendi in PG 2018 / 88: NOMINA CONSULENTI ESTERNI
carico
"
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Eventuali ulteriori funzioni associate alla Tipologia, potranno essere raggiunte tramite la funzione

a (4] Prendi in carico [+] Prendi in carico ed esegui > Smista 1= T letter;

o L Prendi in carico ed assegn
% Prendi in carico Prendi in carico - PG 2019 / 0000238: LETTERA DI COMUNICAZIONE AWIAMENTO PROGETTO SFERA © Prendiin carico ed assegna
4 Prendi in carico, esegui e smista

© Prendiin carico ed inoltra

Ogni attivita infine, pud essere contraddistinta per priorita: attraverso il pulsante , sara possibile assegnare una

N * % 1 - N .
priorita alta , hormale o bassa da utilizzare anche ai fini dell’ordinamento.

Se il pulsante - viene selezionato su un documento gia in carico all’'utente, la finestra presenta questa pulsantiera:

O Q Esegui > Smista © Inoltra O~

£ In carico In carico - PG 2019 / 0000299: LETTERA DI COMUNICAZIONE AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Quindi, attraverso le funzionalita della Smart Desktop, I'utente ha la possibilita di avere sempre sotto controllo la
situazione relativa alle sue attivita, e di permettere il proseguimento degli iter documentali. Man mano che gli utenti
effettuano le operazioni di presa in carico, di esecuzione o di inoltro, o aggiungono smistamenti ai documenti, su ogni
singolo documento ¢ possibile seguire i passi che il documento ha effettuato. Entrando in visualizzazione sul singolo
protocollo, e posizionandosi sulla pagina relativa agli smistamenti, saranno valorizzati in automatico dal sistema i campi
descrittivi degli iter seguiti dal documento. Ad esempio:

Corrispondenti = Smistamenti
Smistamenti Correnti

Tipo Trasmesso Ufficio/Assegnante Preso in carico Assegnato Eseguito +

UFFICIO PROTOCOLLO
COMPETENZA RE NICOLA
21/10/2019 11:57:33

SETTORE AFFARI GENERALI ED CECILIOT CRISTIAN
ISTITUZIONALI 22/10/2019 10:36:55

[ Smistamenti Storici

3.3 Gestione dei documenti dal Sistema Documentale: “Iter Documentale”

Nel paragrafo precedente si & vista la gestione delle attivita poste sulla scrivania virtuale. E possibile arrivare agli stessi
risultati anche dall’area di lavoro “Protocollo”, alla quale si accede dal menu a tendina posto nella parte superiore della
Smart Desktop. Nella parte sinistra della finestra principale del sistema documentale, come ultima voce € presente “Iter
Documentale”, la quale si presenta come segue:
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| Erotocollo > | = 5 ;
Unita Organizzativa: AREA AMBIENTE - |
4~ Firma Lettera sl
F
#~ Firma provvedimenti
#~ Letters in uscita Documenti da Rice... Dotumenti in carico Documenti assegnati

»~ Lettere interne
»~ Protocolli Annullati
»~ Protocolli da annullal

4~ Protocolli Emergenza

- Provvedimenti di anr { Premi gui per eseguire |a ricerca ]

4~ Ricerca Documenti
#~ Ricerca Pratocollo
#- Rich. di annullament

E} Iter Documentals

Nel caso l'utente sia componente di pil unita organizzative, attraverso il menu a tendina “Unita Organizzativa” potra
selezionare I'unita per cui desidera visualizzare gli smistamenti, quindi lanciare la ricerca con I'apposito pulsante.

L’esito della ricerca proporra I’elenco dei documenti nella visualizzazione consueta, ma integrata nella nuova maschera:

Documenti da Ricevere Documenti in carico Documenti assegnati
7] e 3 L .
(i Verifica Allegati Q Smista [j In carico .2 Eseguito a'_f‘)carlm & assegna | - % Smista Eseg § 7 Inoltra Cres Fasc
i | Aggiungi i | Modifica

Blocco™  |[Sblocco | S+ i +
] it T rumen LI Alegat, (3

Protocollo Generale - 2017 / 115 del 30/08/2017 14:36:02

~
—_— N - , 5 ; , - -
é_j Modalita’: II_ITER N Mittente/Destinatario ?23 = 3 o 9
Oggetto: RICHIES 30/08/2017 RPIAZZL
Classifica: 01/05 2

Mantenendo quindi sia la possibilita di visualizzare/modificare il documento attraverso le icone consuete, sia la
possibilita di continuare a gestire in multi selezione i documenti presenti nelle viste, con le stesse modalita visualizzate
nel paragrafo precedente attraverso gli appositi pulsanti.

Il funzionamento di questi pulsanti & simile ai loro omonimi presenti nella gestione del singolo documento esposta poco
sopra. |l dettaglio dei pulsanti:

Q Srnista

“Smista”, apre la finestra degli smistamenti, permettendo di aggiungerne ai documenti
selezionati.

& In carico

“Prendi in carico”.

Hicuico e o “Prendi in carico e Assegna”.

Iy il . . . .. . .
e Esequito “Eseguito”, identico a “Prendi in carico e Esegui”.

> Smista Eseg “Smista e Esegui”, identico a “Prendi in carico, Smista e Esegui”.

EELLLL “Inoltra”, identico a “Prendi in carico e Inoltra”.

Se la selezione viene attivata sui documenti gia in carico all’'utente, la finestra presenta questa pulsantiera:

|1q} Verifica Allegati .‘:) Assegna @Inaltra W Eseguito Q Smista

|:| +~ 12 Documenti in Carico Fill:ro:[

Protocollo Generale - 2017 / 108 del 02/08/2017 12:20:52
Modalita: ARRIVO Mittente/ Destinatario
H TRIT O
i Oggetto: HIESTA DI ACCESS0 AGLI ATTI - SANTINI & C,
Classifica:

05 2017/1

| pulsanti presenti (Assegna, Inoltra, Eseguito, Smista) hanno funzionamento identico a quello dei loro omonimi gia
incontrati.
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3.4 Gestione degli smistamenti dei documenti da fascicolare

Come visto poco sopra, & possibile inserire smistamenti sui documenti da fascicolare, sia per competenza che per
conoscenza. L'inserimento dello smistamento portera alla creazione sulla Smart Desktop degli utenti destinatari delle
attivita di gestione dell’iter documentale, in modo analogo a quanto succede per gli smistamenti dei documenti
protocollati. Le attivita relative agli smistamenti dei documenti da fascicolare saranno del tipo “Da ricevere —Documento
oggetto del data di registrazione”. Accedendo da Smart Desktop, saranno presenti le voci per la gestione dell’iter
documentale, secondo la stessa logica degli smistamenti dei documenti protocollati:

- Prendiin carico

- Prendiin carico ed inoltra

- Prendiin carico ed esegui

- Prendiin carico ed assegna

- Prendiin carico, smista ed esegui
- Rifiuta smistamento.

Analogamente a quanto previsto sulle maschere dei documenti protocollati, le attivita di presa in carico (e eventuali
ulteriori) verranno registrate nella maschera del singolo documento. In caso di presa in carico semplice, il documento
rimarra sulla Smart Desktop degli utenti fino a sua esecuzione. E possibile gestire gli iter documentali dei documenti
classificabili anche in multi selezione, sia dagli elenchi dei documenti da ricevere per unita della Smart Desktop (check
selezione a fianco di ogni documento), sia dalla funzione “Iter Documentale” dell’area di lavoro Protocollo del Sistema
di Gestione Documentale.

4 Funzioni per la ricerca dei documenti

Una delle principali funzionalita presenti in un applicativo di gestione documentale e sicuramente legata alla possibilita
di ricercare e di avere un accesso rapido ai documenti precedentemente inseriti. L’applicativo qui presentato ha
integrate un numero notevole di ricerche, che permettono all’'utente di effettuarle a partire dai campi piu svariati
presenti nelle varie maschere di creazione documenti.

In linea di principio generale, esistono due tipologie distinte di ricerche:

> Ricerche preimpostate (e che quindi restituiscono gia risultati senza necessita di ulteriori inserimenti di dati da
parte dell’utente; queste sono dette “query”)

» Ricerche parametriche (e che quindi restituiscono una maschera all’interno della quale I'utente deve inserire
almeno un dato perché la ricerca abbia senso).

Per avere accesso alle ricerche € necessario posizionarsi nell’area di lavoro del sistema documentale, tramite il menu a
tendina presente nella parte inferiore della scrivania virtuale, selezionando quindi “Protocollo”. Nella parte sinistra della
finestra dell’area di lavoro, dove & presente la struttura ad albero, si trovano le “lenti” (%), cliccando sulle quali si
accede alle varie funzionalita di ricerca. In particolare, le voci “Da Protocollare” e “Protocolli Recenti”, ad esempio, sono
ricerche preimpostate (query):
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Protocollo -
§ )

¥ ¥ Protocollo

pﬂj;—\nagrafi:a

» [ Ricerche

» ] Starmpe

» [ Titolario
4~ Da Protocollare
4~ Protocolli recenti
»- Firma Lettara
- Firma provvedimenti di annullamento
4~ Lettera in uscita
»~ Lettere intarne
4~ Protocolli Annullati
4~ Protocolli da annullare
- Protocolli Emergenza
4~ Provvedimenti di annullamento
4~ Registri di Protocello
4~ Ricerca Documenti

- Ricarca Protocollo

Le query sono ricerche mirate a velocizzare alcune funzioni utili agli utenti del sistema. Ad esempio, la prima “lente” (
~/barpretecallare ) rende nella parte centrale della finestra i documenti salvati dall’'utente e non ancora protocollati.
Analogamente, le altre query restituiscono nella parte centrale della finestra i risultati coincidenti con la ricerca
impostata.

All’interno della cartella “Ricerche” (I rizerchz) & possibile trovare ulteriori maschere di ricerca, ovvero quelle finestre
che permettono all’'utente di andare ad affinare le ricerche stesse per vari campi tra quelli presenti nei documenti creati.
Le maschere di ricerca a disposizione sono mostrate nell’esempio poco sotto; per accedere ad una maschera di ricerca,

¢ sufficiente cliccare la “lente” (“4) di riferimento.
v [J Ricercha
- Fascicoli per Smistamento
- Fascicoli per Ultimo Smistamento
- Ricerca Classificazioni
- Ricerca Documenti
- Ricerca Documento Smistamento
- Ricarca Fascicoli
- Ricerca Lettere
4~ Ricerca per Ultimo Smistamento
- Ricarca Protocolli non Fascicolati
- Ricarca Protocolli non Smistati
- Ricerca Protocolli Spediti
- Ricerca Protocollo
4 Ricerca Protocollo Amm/ADO
4 Ricarca Protocollo Mittente/Destinatario
- Ricarca Protocollo Smistamento

- Ricerca Protocollo Soggetto

Sono presenti ricerche generiche (per esempio, le ricerche di classificazioni, fascicoli o protocolli) e alcune ricerche sui
protocolli incentrate su campi specifici (per esempio, a partire dal dato relativo allo smistamento del protocollo).

Per quanto riguarda la compilazione dei campi che le compongono, le maschere di ricerca seguono una logica simile alle
maschere di inserimento documenti che sono gia state presentate in questo manuale. Ad esempio, nell'immagine che
segue e rappresentata la maschera di ricerca generica sui documenti protocollati (-~ Rissre= Pratacalz):
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Ricerca documenti di protocollo

Dati
Anno Data Protocollo dal | |
Numerc dal | | al | | Data Arrivo dal | |
Doc. Esterno [ | Data Doc. dal | |
Maodalita' ARRIVO INTERNO PARTENZA
Registro Protocollo Generale
Protocollato da
Ufficio esibente
Utente
Tipo Doc.
Tramite
Classificazione [ | Fascicolo l:l / l:l
Oagetto | |
Note | |
Dati Emergenza
Numero dal | | al | | Registro

Per eseguire la ricerca basta compilare anche un solo campo fra quelli proposti; € chiaro che piu informazioni si
immettono, piu sara possibile rifinire la ricerca. Le icone che sono presenti accanto ai vari campi sono gia comparse
altrove nell’applicativo; in ogni caso sono:

: pop up generica, apre una maschera di ricerca relativa al campo al quale & legata. Ad esempio,
cliccando sulla pop up accanto al campo “Classificazione”, viene aperta la maschera di ricerca che
permette di ricercare all’'interno del titolario la classificazione desiderata, in modo analogo alla scelta
della classificazione che si effettua nella maschera di inserimento protocollo.

pop up di calendario, presente ogni qual volta il campo sia di tipo “data”. Apre una finestra con un
calendario attraverso la quale & possibile scegliere la data desiderata.

permette di cancellare quanto inserito nel campo a cui fa riferimento.

Dopo aver compilato i campi di interesse, € possibile lanciare le ricerche tramite I'apposito pulsante, presente
nella parte inferiore della finestra. | risultati verranno mostrati dal sistema nella parte centrale della finestra.

In dettaglio le principali ricerche presenti:

4~ Ricarca Classificazioni, permette di ricercare all'interno delle cartelle di titolario per visualizzare

classificazioni.

»- Ricerca Fazcicoli, affina la ricerca precedente permettendo la ricerca dei fascicoli presenti

nelle cartelle di titolario.

»- Ricerca Protocolli non Fazcicolati, permette di ricercare tra i documenti protocollati quelli che non sono stati

fascicolati; la ricerca & possibile a partire dai documenti di protocollo creati
dall’utente stesso.

»- Ricerca Protocollo, & la ricerca generica mostrata poco sopra.

»- Ricerca Protocollo Amm/aco. permette di ricercare tra i documenti protocollati specializzando la ricerca

inserendo la denominazione dellAmministrazione/Area Organizzativa
Omogenea mittente o destinataria del documento.

»- Ricerca Protocollo Smistamento, permette di ricercare tra i documenti protocollati specializzando la ricerca

specificando dati di trasmissione degli smistamenti (ufficio
trasmittente/ufficio ricevente), il tipo di smistamento
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(competenza/conoscenza) e lo stato del documento (da prendere in
carico/in carico/eseguito).

4~ Ricerca Protocollo Soggetto, permette di ricercare tra i documenti protocollati specializzando la ricerca

inserendo mittente/destinatario del documento.

E possibile avere accesso alle ricerche appena presentate anche dall’area di lavoro Titolario: le ricerche saranno
accessibili sempre nella parte destra dell’area di lavoro, sotto le cartelle di classificazione.

4.1 Stampa dei registri di protocollo generale e dei fascicoli

Il sistema prevede la possibilita di predisporre report parametrici in base alle specifiche esigenze di verifiche e statistiche
sulle registrazioni di protocollo gestite dall’Ente, con possibilita di definizione da parte degli utenti di date specifiche o
periodi temporali e altre variabili di selezione (es.: selezione campi manuale). Le stampe vengono elaborate previo
indicazione, da parte dell’utente, dei parametri di riferimento per la singola estrazione ed il risultato dell’elaborazione
viene filtrato in base alle competenze di visibilita dei dati e/o dei testi da parte del singolo utente. In particolare il sistema
consente la produzione di report specifici quali la stampa del registro, la stampa del titolario, la stampa del contenuto
dei fascicoli (in termini di voci di classificazione e di documenti), la stampa dei documenti per smistamento, la stampa
di elenchi di mittenti e destinatari, ecc. Il sistema consente di esportare in file in formato aperto il risultato di tutte le
ricerche effettuate dall’'utente e I'elenco delle attivita presenti sulla “Scrivania Virtuale” del singolo utilizzatore.

5 Classificazione dei documenti da fascicolare

5.1 Aggiunta di una Classificazione Secondaria

Nel capitolo dedicato alla funzionalita di protocollazione dei documenti, si & visto come una sezione della maschera
riguardi i dati archivistici, ovvero classificazione e fascicolo.

Si e anche accennato alla pagina “Posizioni Archivistiche secondarie”, la quale compare su ogni documento dal momento
della creazione in avanti: in questa pagina € appunto possibile attivare la funzionalita di inserimento della posizione
archivistica secondaria nella sezione “Riferimenti”.

Dal dettaglio “Posizioni Archivistiche secondarie”, cliccando il pulsante (+ )il sistema proporra una maschera di ricerca

per classifiche e fascicoli; compilando i campi e cliccando “Cerca”, il sistema rendera i risultati compatibili con i dati
inseriti:

Seleziona Fascicoli/Classificazioni

Fascicolo

Classificazior 010 W Aperte
Descrizione [I'solo Ciassificazioni
| ] A :
e Numero Oggetio ¥ Aperti

Cerca

Aggiungi FascicolifGlassifcazioni

Risultato ricerca Classifiche/Fascicoli selezionate

@8 010: 2018/ 1 TRASMISSIONE ATT
» |
>
<
<<
Salva e Chiudi Chiudi |
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Trascinando la voce desiderata nella parte destra della finestra (oppure usando le frecce <,>,>>,<<) e cliccando
successivamente su “Salva e Chiudi”, il sistema aggiungera la classificazione secondaria al documento di partenza.

Sara possibile ricavare il dato relativo alle classificazioni accedendo al collegamento “Elenco di collegamenti per il
documento” (9), presente accanto ad ogni documento nella finestra principale del sistema documentale:

Protocollo Generale - 2017 / 108 del 02/08/2017 12:20:52 . - )
O gy Modalita’: ARRIVO Mittente/Destinatario & B B P W 8
N - IC A DI ACCESSO AGLI ATTI - SANTINI & C.
gligs:;fii'a E‘;DHEE%:::; ‘_‘C ~ESS0 AGLLATTI " 04/05/2017 LTRABUCCHI
H JUs ZUlsS F 1

Si aprira una finestra che mostrera i dati relativi a classifica primaria e, se presente, classifica secondaria:

Collegamenti Riferimenti

|Elencu Cartelle Collegate al Documento n: 3279070

Filtra Collegamenti: |1'|_r|-r1

|cartelle

J

01/05 - 2017 /1 Stato: Corrente  Anno Archiviazione: 2017
Oggetto: FASCICOLO ARCHIVISTICO
inserito da RIZALO1 il 02/08/2017

]

01/03 - STATUTO

Valida dal: 01/01/2005 al: In Uso: 51
inserito da LTRABUCCHI il 04/09/2017

Cliccando sulle cartelle relative (L-]) il sistema provvedera ad aprire il sistema documentale posizionato nell’area di
lavoro Titolario, evidenziando nella parte centrale della finestra il contenuto del fascicolo o della classifica cliccata.

5.2 Modifica del dato di Classificazione

Si & poi detto del pulsante “Modifica” (\# e ), presente nella barra funzioni del sistema documentale (cfr. 1.2.1);
il pulsante da la possibilita all’'utente di modificare la posizione archivistica primaria di un documento protocollato.
Cliccando il pulsante, il sistema rende una maschera di ricerca simile a quella presente per il tasto “Aggiungi”:

Ricerca Classificazione/Fascicolo

Classificazione I:l Stato Aperte v
Descrizione [ |

Anno Fascicolo l:l Numero I:l
Cggetto | |

Stato Aperti v Ricerca su TUTTO il Titolario NO v

Inserendo i dati e cliccando “Cerca”, il sistema rendera nella parte inferiore della finestra i risultati attinenti. Selezionato

. . . . R - . . W Modifica
il desiderato, per cambiare la classifica al documento & sufficiente cliccare il tasto-! , posto nella barra nella

parte superiore della finestra. L'operazione permette di agire anche in multiselezione, andando quindi a modificare la
posizione archivistica primaria di piu documenti con un’unica azione.
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6 Invio di documenti protocollati tramite PEC

L’applicativo integra un motore di invio e scarico della Posta Elettronica Certificata; secondo le volonta di configurazione
dell’Ente, soltanto alcuni utenti con particolari privilegi avranno accesso alle funzioni di scarico e invio della posta.
Particolarmente ogni utente potra gestire, se opportunamente configurate le abilitazioni, accedere all'invio dei
documenti protocollati o attraverso la casella istituzionale o attraverso caselle collegate alla propria unita organizzativa.

Per le metodologie di gestione degli allegati e del documento principale si faccia riferimento a quanto gia esposto in

guesto manuale, nel paragrafo 2.1.

Dopo aver provveduto alla protocollazione, il sistema rendera accessibile la voce del menu Funzionalita (
=1 Funzionalita .. . - - . N T .
- ) “Invia PEC”: richiamata, il sistema propone una nuova finestra nella quale € possibile visualizzare ed

eventualmente integrare i dati relativi agli indirizzi di posta elettronica dei destinatari; nonché specificare se tutti i

destinatari riceveranno la comunicazione tramite e-mail:

Invio Mail

Mittente PROVINCIA DI PIACENZA -
eMail istituzionaleads@cert legalmail.it
Tag invio swkmail_1
Tipo consegna BREVE -
Siricorda che la P.E.C. non consente l'invio per sola conoscenza, & necessario indicare almeno un destinatario effettivo

Destinatari Allegati

Destinatario E-mail

v GIRAFFA MARCO giraffa.marco@ads.it| x

Testo

[invio singolo V] Invia la segnatura v Segnatura con tutti | destinatan

Invia Invia e Chiudi Chiudi

Si pud quindi scegliere se integrare i dati, eventualmente apportare correzioni. Nella sezione inferiore della maschera,
nella casella con titolo “Testo”, e possibile inserire un testo libero che diverra il vero e proprio testo della mail.

Per inviare effettivamente il messaggio di posta elettronica, & sufficiente cliccare il tasto “Invia”.

E presente anche il pulsante “Invia e Chiudi”, che permette di eseguire invii singoli senza la necessita di riaprire la
maschera specifica, evidenziando quanto gia spedito con |'operazione precedente.
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Nella registrazione di protocollo relativa, verra creata dal sistema una nuova sezione accessibile dal pulsante “Invio PEC”
posto a sinistra della maschera del protocollo; nella nuova pagina verranno registrati i dati relativi agli esiti dell’invio,
man mano che questi verranno resi disponibili dal servizio di Posta Elettronica Certificata:

Invie Pec

Gorisponden Dettagli PEC

1

‘ Dencminazione E-mall Consegna Mancata Conferma Rl Notifica
ISSANA posta@post it Ho No No Io

Mail Inviate

Tra le informazioni visualizzabili nella pagina, viene aggiunta I'informazione di data e ora di effettivo invio del messaggio,
visualizzabile nella parte inferiore della maschera (Mail Inviate), sulla destra di ogni singolo invio eseguito.

6.1 Invio convocazione gara — oscuramento destinatari

In seguito a segnalazioni riguardanti la necessita che i destinatari di un invio di protocollo tramite PEC non vedano gli
altri destinatari, e presente un’apposita funzione, in modo da poter scegliere se inviare la segnatura completa di tutti i
destinatari di protocollo, o se inviare segnatura che oscura ai singoli destinatari gli altri invitati.

La nuova funzione ¢ selezionabile direttamente dalla maschera di invio PEC, nella parte inferiore.

E possibile definire la gestione separata dei destinatari in segnatura anche attraverso la creazione di un tipo di
documento specifico. Nella maschera di creazione del tipo documento, nella pagina “Dati Protocollo”, & stato aggiunto
il valore per la funzionalita:

Y e
Con segnatura: @&/ Sj L No

Dove il check su “SI” provvedera a creare, in caso di invio, la segnatura standard completa di tutti i destinatari. Se il
check viene salvato su “NQO”, in caso di invio separato la segnatura conterra solo i destinatari effettivamente selezionati
per l'invio, e non tutti i destinatari del protocollo. In altre parole, per poter gestire I'invio a, ad esempio, 2 destinatari
diversi con segnature che non contengano le informazioni dell’altro destinatario, sara necessario provvedere a due invii
distinti, selezionando un solo destinatario alla volta (check box “Mail” posto accanto ad ogni nominativo).

6.2 Multiselezione dei destinatari

La maschera di invio PEC permette di selezionare per invio PEC tutti i destinatari presenti sulla registrazione attraverso
I’apposito check (seleziona tutti/deseleziona tutti) posto in alto, sopra ai “Destinatari”:

Destinatari Allegati

il Destinatario E-mail
vl ROSSI ROSSANA rossi.rossana@ads.if X
v GIRAFFA MARCO giraffa. marco@ads. it

Si ricorda che per attivare I'effettivo invio tramite Posta Elettronica Certificata, & necessario che il check box accanto ad
almeno un indirizzo sia selezionato.
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6.3 Notifica su Smart Desktop in caso di mancato invio tramite PEC

L’applicativo gestisce I'invio di notifiche su Scrivania Virtuale nel caso in cui I'invio tramite PEC non vada a buon fine. Le
notifiche arrivano sulla Smart Desktop dell’utente protocollatore del documento, e vengono generate nei seguenti casi:

e Mancata spedizione della e-mail per problemi sul Communication Server interno al sistema;
e  Ricezione di avvisi di Mancata Accettazione da parte del server gestore della propria PEC;
e  Ricezione di avvisi di Mancata Consegna da parte del server gestore della PEC del destinatario.

Le attivita hanno la forma TIPOLOGIA PROBLEMA: OGGETTO DELLA MAIL, ad esempio:

@) ¥ Avvisi PEC Errore in spedizione del 08/03/2019 - [Ricevuta_AUTO](Rif: 2019/112 PROT)

Accedendo con il fulmine all’attivita, I'utente apre una finestra di dettaglio del problema e ha la possibilita di aprire il
documento dal pulsante “Dettagli” per verificare, ad esempio, la corretta sintassi dell’'indirizzo del destinatario, o
ulteriori problematiche:

B Attivita TODO

Errore in spedizione del 08/03/2019 - [Ricevuta_AUTO](Rif: 2019/112 PROT)
it.finmatica.comm.MessagingException: Exception reading response

Il pulsante “Fatto” permette di togliere I'attivita dalla Smart Desktop; il pulsante “Chiudi” chiude la maschera senza
effetti sull’attivita stessa.
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