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1. Introduzione

L’applicazione “Protocollo” svolge tutte le funzionalita collegate alle attivita di inserimento
dei documenti, di protocollazione e di modifica dei dati inseriti.

Le funzionalita relative alla gestione degli archivi correlati (anagrafico, registri, sequenze,
ecc.), alle interrogazioni, alle stampe, ecc. vengono svolte dall’applicazione “Gestione

sistema”.
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2. Caratteristiche generali.

2.1. Attivazione della procedura.

Per attivare I'applicazione & necessario fare doppio click sull'icona associata alla
procedura di Protocollo.
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2.2. Funzionamento dei pulsanti.

Nell'ambito dell'applicazione si ritrovano frequentemente pulsanti che, dal punto di
vista funzionale, presentano caratteristiche costanti.

OK Conferma i dati inseriti nella finestra e prosegue. In alternativa,
puod essere premuto il tasto <Invio> della tastiera.

Annulla Annulla le variazioni apportate ai dati presenti sulla finestra ed
esce. In alternativa, pud essere premuto il tasto <Esc> della
tastiera.

Cancella Cancella i dati presenti sulla finestra.
Cancella tutto
Esci Termina l'applicazione.

Interroga Attiva la finestra di ricerca sull'insieme di dati dipendenti dalla
particolare finestra d'immissione dati.
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3. Identificazione ed autenticazione utente

Dopo l'attivazione della procedura, viene visualizzata la finestra per mezzo della
quale l'utente immette i propri dati identificativi, in modo da consentire al sistema di
effettuarne I'identificazione e procedere quindi con l'autenticazione.

& Protocollo informatico - Identificazione ed autenticazione utente

Insiel protocollo.

GRUFFO TELECOM TALIA-FINSIEL

informatico

Codice utente ||

Password |

Ok Annulla

Codice utente: codice anagrafico assegnato all’'utente
Password: password dell’'utente.

In fase di configurazione del sistema ad ogni possibile utente dell’applicazione
“Protocollo” devono essere assegnati un codice utente ed una password, mediante i
quali & possibile lI'accesso al sistema. E’ inoltre possibile, sempre in fase di
configurazione del sistema, attribuire ad ogni terminalista diverse abilitazioni, sia per
quanto riguarda la disponibilita delle funzioni attivabili, sia per quanto riguarda la
visibilita sui dati esistenti (DPR 445/2000 — art. 58).

In tal modo il sistema di protocollo informatico € in grado di consentire il controllo
differenziato dell’accesso al sistema per ogni utente o gruppo di utenti
dellAmministrazione (DPC 31/10/2000, art. 7 comma 2) e di tracciare qualsiasi
evento di modifica delle informazioni trattate e I'individuazione del suo autore (DPC
31/10/2000, art. 7 comma 3).

Riferimenti normativi:

DPR 445/2000 — art. 58
DPC 31/10/2000 — art. 7 commi 2 e 3
Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica
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Gestione sistema - Tabelle - Sequenze
Gestione sistema - Abilitazioni - Utenti
Gestione sistema - Abilitazioni - Cambia password

Gestione sistema - Abilitazioni - Registri/sequenze.
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4. Dati generali.

Dopo l'autenticazione dell'utente, viene visualizzata la finestra per mezzo della
quale sono presentati i registri di protocollo sui quali I'utente & abilitato ad operare.
Dopo I'apertura viene automaticamente preimpostato il registro principale. L’'utente
pud quindi scegliere il registro di protocollo su cui si intende operare (modificando
ufficio e/o registro) e la data di registrazione.

& Protocollo informatico - D ati generali - Registro di protocollo

Ufficio operante GEN | PROTOCOLLO GEMERALE |

A00/fficio GEN |[PROTOCOLLD GEMNERALE [~]

Registro GEM ||F‘I’DtDCCI||D generale -]

Data registrazione | 10/11/2003

0K Esci

Informazioni

Utente: € il codice identificativo dell’'utente connesso. Non & modificabile.

Ufficio operante: & |'ufficio d’appartenenza dell’'utente.

AOO/Ufficio: lista degli uffici “titolari” di registri di protocollo su cui & abilitato ad
operare |'ufficio operante. Per registri postali ufficiali, 'ufficio coincide con I'Area

Organizzativa Omogenea.

Registro: lista dei registri facenti capo all’ufficio sui quali I'utente & abilitato ad
operare

Data registrazione: data in cui viene eseguita la registrazione di protocollo. Viene
preimpostata la data di sistema.

Nella parte sinistra della finestra sono presenti i collegamenti a:
Login: attiva la finestra di identificazione ed autenticazione

Informazioni: attiva la finestra di visualizzazione delle informazione sul prodotto

La possibilita per l'utente di impostare e/o modificare la data di registrazione
dipende dal registro di protocollo scelto. In generale un’Amministrazione pud essere

NOTA
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La possibilita per l'utente di impostare e/o modificare la data di registrazione
dipende dal registro di protocollo scelto. In generale un’Amministrazione puo essere
dotata di piu registri di protocollo a seconda della propria struttura ed
organizzazione. Fondamentalmente si pud operare una distinzione tra registri la cui
tenuta deve essere conforme o meno al DPR 445/2000. Alla prima categoria
appartengono i registri postali ufficiali delle Aree Organizzative Omogenee
del’Amministrazione, mentre alla seconda appartengono i registri interni (ad es.
sezionali, registri dedicati a tipi di documenti particolari, ecc.).

Se per il registro scelto é stata impostata la conformita al DPR 445/2000, allora
la_data di registrazione viene preimpostata automaticamente ed & pari alla
data di_sistema. Naturalmente in_questo caso la data di registrazione non é
modificabile dall’'utente (DPR 445/2000 — art. 53, comma 1, lett. b)).

In caso contrario, la data di registrazione puo essere modificata nel rispetto del
mantenimento della congruenza tra progressione numerica del numero di protocollo
e sequenza cronologica. Quindi se nel sistema sono presenti registrazioni di
protocollo appartenenti al registro fino ad una certa data, non & possibile impostare
una data di registrazione antecedente a quella data.

E’ prevista la possibilita di impostazione della data di registrazione anche nel caso in
cui si stia provvedendo al ripristino dei dati dal registro di emergenza. E’ chiaro
infatti che dopo la riattivazione del sistema di protocollo informatico, pud essere
necessario il recupero di registrazioni di protocollo eseguite anche manualmente in
giornate antecedenti quella della riattivazione. Si rimanda comunque al documento
specifico per una descrizione piu dettagliata della gestione di una situazione di
emergenza e della funzione di recupero dati dal registro di emergenza

Riferimenti normativi:

DPR 445/2000 — art. 53, comma 1, lett b)

DPR 445/2000 — art. 63

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Registri protocollo

Gestione sistema - Abilitazioni - Registri/sequenze.
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5. Instradamento.

La finestra di "instradamento" consente di selezionare lattivita che si intende
svolgere nellambito del registro di protocollo correntemente in uso, selezionato
nella finestra “Dati generali”.

& Protocollo informatico - Instradamento

|
FUfficio: GEM Registro! GEN !

‘ Insiel

o) TELEOI AN - F AL

| MODALITA |
[Inserimento-Protocollazions & |Inserim. docurnento i
Madifica - Annullaments informazioni O |Inserim. docurmento & protocollazione
Cancellazione documento " |Protocollazione i
annullarments registrazione protocolla ¢ |Riscontro r

| Documento |
In arrivo o
Login In partenza i
Dati generali
— Ok Esci

Utente: € il codice identificativo dell’'utente connesso. Non & modificabile.

AOO/Ufficio: & il codice dell’'ufficio proprietario del registro di protocollo. Non &
modificabile.

Registro: ¢ il codice del registro di protocollo. Non & modificabile.

MODALITA’

Inserimento - protocollazione. Nel cui ambito si distinguono:

— Inserimento documento: inserisce nel sistema un documento senza
protocollarlo.

— Inserimento documento e protocollazione: inserisce nel sistema un
documento ed effettua la registrazione di protocollo sul registro impostato

— Protocollazione: effettua la registrazione di protocollo sul registro impostato,
di un documento precedentemente inserito nel sistema o di un documento gia
protocollato su un altro registro e suscettibile di riprotocollazione. Mediante il
collegamento “Attesa” &’ possibile visualizzare l'elenco dei documenti in
attesa di riprotocollazione. La presenza di documenti in attesa di
protocollazione viene evidenziata da un apposito indicatore.
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Protocollo informatico - Instradamento

Inserimento-Protoce

Modifica - &nnullarm

— Riscontro: consente, a fronte di un documento gia protocollato, di effettuare
linserimento e la protocollazione di un nuovo documento, attribuendo a
quest’ultimo lo stesso numero di protocollo del documento originario, ma nel
verso contrario. L'uso tipico del riscontro si ha nel caso di protocollazioni in
partenza di documenti in risposta a documenti in arrivo. Questa modalita é
naturalmente inibita se il registro scelto & conforme al DPR 445/2000.

Modifica-Annullamento informazioni: consente di modificare i dati di documenti e
protocolli precedentemente inseriti. Se il reqgistro scelto & conforme al DPR
445/2000, la modifica corrisponde all’annullamento delle informazioni
originarie e contestuale inserimento delle nuove, con il tracciamento
dell’autore e la registrazione della data ed ora dell’operazione. Per tali reqistri
viene inoltre richiesta 'immissione del provvedimento di autorizzazione.

Cancellazione documento: consente di cancellare un  documento
precedentemente inserito unicamente nel caso che non sia mai stato protocollato.

Annullamento registrazione protocollo: consente di annullare un protocollo
precedentemente inserito. L’annullamento & di tipo logico e pertanto tutti i dati
relativi al protocollo sono conservati, stampati sul registro di protocollo e risultano
interrogabili. Se il registro scelto € conforme al DPR 445/2000, viene effettuato il
tracciamento dell’autore e la registrazione della data ed ora dell’operazione.
Per tali registri viene inoltre richiesta I'immissione del provvedimento di
autorizzazione.

Si ribadisce il fatto che non tutti gli utenti saranno abilitati ad operare con tutte le
modalita sopradescritte.

L'impostazione iniziale dei dati presenti su questa finestra & automatica e dipende,
come gia accennato, dal profilo delle abilitazioni attribuite allutente che si &
collegato e dal registro di protocollo scelto.

Nella parte sinistra della finestra sono presenti i collegamenti a:

Attesa: attiva la finestra di visualizzazione dell’elenco dei documenti in attesa di
protocollazione

Dati generali: attiva la finestra “Daati generali”.

Informazioni: attiva la finestra di visualizzazione delle informazione sul prodotto

Riferimenti:
Gestione sistema - Tabelle - Sequenze

Gestione sistema - Abilitazioni - Registri/sequenze.
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Finestra di protocollazione.

6.1.

Generalita.

La finestra di protocollazione & la finestra principale dell’applicazione e costituisce una
sorta di “scrivania” sulla quale sono presenti i vari strumenti necessari per effettuare le
registrazioni di protocollo o realizzare gli interventi possibili su registrazioni di protocollo
esistenti. Mediante tale finestra I'utente puo inoltre avere costantemente il controllo delle
operazioni in corso.

10/11/2003 Riservatezza: 0

{

Protocollazione Posta in ARRIVO

Autornatica — ‘ :
Manuale ok Cancalla C !.ETEEL‘“

La finestra si compone delle seguenti parti:

menu: serve per attivare le funzioni di corredo e supporto alla protocollazione
(es.: finestre di "scelta del registro", di "instradamento", di "gestione delle
sequenze", “attivazione delle sequenze automatiche”, ecc.)

dati correnti: zona, sottostante i menu, utilizzata per visualizzare i dati
correntemente impostati (utente collegato, estremi del registro e sequenza
attiva)

barra dei pulsanti: zona situata sul lato sinistro della finestra, serve per attivare
le finestre di immissione dei dati specifici del documento in esame (es. mittente,
oggetto del documento, ecc.)

scheda di visualizzazione dei dati inseriti: &€ la zona piu ampia della finestra e
serve per visualizzare i dati immessi per mezzo delle finestre di immissione dati
specifici. Mediante tale scheda I'utente pud avere costantemente sotto controllo
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la fase di immissione dati (ad es. avendo immediata evidenza dei dati gia inseriti
e di quelli ancora mancanti).

e pulsanti di controllo: la zona inferiore della finestra contiene i pulsanti
principali, necessari ad es. per confermare la protocollazione, cancellare i dati

inseriti, uscire dall'applicazione, attivare, se impostata, la modalita di
funzionamento in interoperabilita fra protocolli.

6.2. Menu.

Il menu ha lo scopo di consentire I'attivazione di funzioni collegate alla protocollazione.

& POSTA IN ARRIVD - Inzenmento e protocollazione _[O] =
Datigenerali  Instradamento  Duplicazione  Sequenze  Stumenti  Uliime registraz.  Interoperabilita 7

Attualmente sono disponibili le seguenti voci:

6.2.1. Dati generali.

4 POSTA IN PARTENZA - Insenmento e protocollazione
Instradamento  Duplicazione  Sequenze  Stumenti  Ultime registraz. 7

A0 U icio GER Registro)GEN Sequenza;

[rati general

Si compone delle seguenti voci:
Imposta: richiamabile anche con <F9>: attiva la finestra "Dati generali”.
6.2.2. Instradamento.

& POSTA IN PARTENZA - Inserimento e protocollazione
Dati generali BEEELE =N Duplicazione Sequenze  Stumenti  Ulime registraz. 7

Ltente 5T icio GEM Fegistro:GEMN

Si compone delle seguenti voci:

Scegli: richiamabile anche con <F2>: attiva la finestra di "Instradamento”.

6.2.3. Duplicazione.

d& POSTA IN ARRIVO - Inzenmento e protocollazione

Inztradamento Sequenze Stumenti  Ultime registraz. 7

Drati general

Iripasta...
Sceql documento.,..

agistroiGEN Sequenza;

LL'AMBIENTE

Si compone delle seguenti voci:

Imposta: richiamabile anche con <F3>: attiva la finestra di "impostazione dati
da duplicare".
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Scegli documento: richiamabile anche con <F4>: attiva la finestra di
"identificazione documento/protocollo”.

6.2.4. Sequenze.

& POSTA IN ARRIVOD - Insenmento e protocollazione

Inizia  F5

Riprerd FB

i B AMBIENTE

Si compone delle seguenti voci:
Inizia: richiamabile anche con <F5>: comporta l'attivazione della sequenza
automatica impostata.

Riprendi: richiamabile anche con <F6>: comporta la riattivazione della
sequenza automatica dal punto in cui era stata interrotta.

Scegli: richiamabile anche con <F7>: attiva la finestra di "visualizzazione
sequenza".

6.2.5. Strumenti.

& POSTA IN ARBIVO - Inserimento e protocollazione
Datigenerali  Instradaments Duplicazione  Sequenze

Ultirne registraz.  Interoperabilits

eQuUEnzZa!

Si compone delle seguenti voci:

Opzioni: attiva la finestra d'impostazione dei parametri di configurazione
della stazione di lavori.

6.2.6. Ultime registrazioni.

& POSTA IN ARRIVO - Insenmento e protocollazione
Datigenerali  Instradamento Duplicazione  Sequenze  Stumenti SEINERE e =S

Utente ! STAMN AU ICo GEN Registri Sequenza!

Si compone delle seguenti voci:

Vedi: richiamabile anche con <F8>: attiva la visualizzazione delle "ultime
registrazioni della stazione di lavoro".

6.2.7. Interoperabilita.

& POSTA IN ARRIVD - Inserimento & p collazione

Limitatamente alla protocollazione in arrivo. Si compone delle seguenti voci:
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Scegli: richiamabile anche con <F10>: attiva la finestra di visualizzazione
della coda in ingresso dei messaggi protocollati pervenuti
allAmministrazione via posta elettronica in modalita “Interoperabile”.

6.2.8. ?.

& POSTA IN ARRIVD - Insenmento e protocollazione
Datigenerali  Jnstradamento  Duplicazione  Sequenze  Stumenti  Ultime registraz.  Interoperabilita

A0 i GEM 2eqgistro i GEN Sequenza) FEELLE
DIREZIONE REGIONALE DELL'AMBIENTE Infarmazioni...

Si compone delle seguenti voci:

Sommario: richiamabile anche con <F1>: attiva la finestra di visualizzazione
del manuale in linea.

Informazioni: attiva la finestra di visualizzazione dei dati del prodotto:
versione, aggiornamenti ecc.

6.3. Dati correnti.

& POSTA IN ARRIVO - Inserimento e protocollazione
Datigenerali  Instadamento Duplicazione  Sequenze  Stumenti Ulime registraz. 7

jLtent [ B, GEM tro: GEM Sequenza;

Visualizza il codice identificativo dell’'utente correntemente connesso
all'applicazione, nonché gli estremi del registro di protocollo da questi
selezionato, composti dal ciodice dell'ufficio proprietario del registro e dal
codice vero e proprio del registro. Visualizza inoltre la sequenza attiva da la
possibilita di modificare la scelta.
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6.4.

Barra dei pulsanti.

Riferimenti:

La barra dei pulsanti consente di attivare le finestre di
immissione dati e di avere una visione immediata del
tipo di controllo che I'applicazione effettua sui dati.

Per attivare le finestre di immissione dati, si pud
operare per mezzo di una delle seguenti modalita:

—click sul pulsante

—pressione del tasto corrispondente alla lettera
sottolineata riportata sul pulsante.

Per quanto riguarda l'evidenza del controllo effettuato
dall'applicazione sui dati corrispondenti ad ogni
sezione, i pulsanti vengono colorati diversamente:
—rosso: i dati sono obbligatori

—giallo: I'applicazione effettua un controllo sulla
presenza dei dati, ma, se mancanti, consente il
completamento  dell'operazione, previa esplicita
conferma da parte dell'operatore

—verde: i dati sono facoltativi

—grigio: i dati non sono disponibili.

Gestione sistema - Tabelle - Sequenze

Gestione sistema - Abilitazioni - Registri sequenze.
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6.5.

Scheda di visualizzazione dei dati inseriti.

Fostale Lettera 01/11/2003 125

DIREZIOME REGIOMALE DELL'AMBIENTE LETT

Froposta di deliberazione

10/11/2003 Riservatezza, O

6.6.

UFFICIO TECNICO Diretto

In questa zona della finestra vengono visualizzati, in modalita di sola lettura, i dati
presenti per il documento corrente, suddivisi in sezioni corrispondenti alle finestre di
immissione dati.

In un primo momento vengono visualizzati, per ogni sezione, solamente i dati
essenziali. Per ottenere una visione pit completa sulle informazioni immesse, &
sufficiente fare click nella zona della finestra contenente i dati che interessano, in tal
modo provocandone un aumento delle dimensioni. La zona pud essere nuovamente
riportata alle dimensioni originali dopo la consultazione con un nuovo click su
un’altra zona della finestra.

Numerazione automatica/manuale.

~Protocollazione
ﬁm:amqtjn:a_-;_f?

Il campo consente all’'utente di scegliere il tipo di modalita di attribuzione del numero
di protocollo. Di norma l'assegnazione del numero di protocollo viene fatta dal
sistema in modo automatico. In taluni casi & tuttavia necessario poter effettuare
registrazioni di protocollo in maniera manuale. E’ ad esempio il caso dell'immissione
di protocolli pregressi I'entrata in funzione del sistema di protocollo informatico, la
Ccui presenza pud essere necessaria per migliorare la qualita del contenuto
informativo (es. precedentazione).

Se per il registro scelto é stata impostata la conformita al DPR 445/2000, allora
il numero di protocollo viene assegnato automaticamente dal sistema (DPR
445/2000 — art. 53, comma 1, lett. a)).
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E’ possibile, limitatamente ai registri la cui tenuta non & conforme al DPR 445/2000,
se € prevista I'opportuna abilitazione, scegliere se il numero di protocollo possa
essere attribuito manualmente piuttosto che in modo automatico.

Per scegliere la modalita di attribuzione manuale del numero di protocollo, fare
<click> in corrispondenza della dicitura “Manuale”.

Per ripristinare la modalita di attribuzione automatica del numero di protocollo, fare
<click> in corrispondenza della dicitura “Automatica”.

Una volta assegnato, indipendentemente dalla modalita di numerazione
utilizzata, il numero di protocollo non & mai modificabile dall’utente.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle — Registri protocollo

6.7. Pulsanti di controllo.

Posta in ARRIVO

Posta in PARTENZA
Cancella

Pulsante <OK>

— ha la funzione di confermare l'operazione in corso. E’ disabilitato fino a
quando non siano stati digitati tutti i dati definiti come obbligatori.

Pulsante <Cancella>

— cancella tutti i dati presenti sulla finestra. Nel caso di aggiornamento,
comporta l'attivazione della finestra "identificazione documento/protocollo”

Pulsante <Esci>
— esce dall'applicazione.
Pulsante <IOP>

— Limitatamente alla protocollazione in arrivo, comporta I'attivazione della
finestra “Interoperabilita: messaggi in coda di input”. Accanto al pulsante &
presente un’immagine che evidenzia la presenza di messaggi protocollati
presenti nella coda in ingresso, in attesa dei protocollazione.

Riferimenti:
Gestione sistema - Tabelle - Registri protocollo

Protocollo - Finestre accessorie — Interoperabilita: messaggi in coda di input
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7.

Finestre di data-entry.

71.

Generalita.

Le finestre di "data-entry" hanno lo scopo di inserire e modificare i dati di un
documento. Ogni finestra tratta un sottoinsieme omogeneo di dati (mittenti,
destinatari, estremi del documento, oggetto del documento, classifica, precedenti,
ecc.).

Sono attivabili:

— per mezzo della barra dei pulsanti della finestra di protocollazione con le
seguenti modalita:
— click sul pulsante

— pressione del tasto corrispondente alla lettera sottolineata riportata sul
pulsante

— per mezzo delle sequenze automatiche.

Sui campi disegnati con ombra € disponibile la funzione di interrogazione dei dati
disponibili, attivabile mediante doppio click nell'area del campo.

Se sul lato inferiore della finestra € presente il pulsante "Sfoglia", € possibile inserire
ulteriori valori per il tipo di dato trattato dalla finestra stessa (es.: destinatari
aggiuntivi).

Di seguito viene riportata la descrizione dettagliata di ogni finestra di "data-entry".
Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Sequenze

Gestione sistema - Abilitazioni - Registri/sequenze.
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7.2.

Finestra per immissioni multiple

Gran parte delle finestre di immissione dati del protocollo consentono di inserire
molteplici occorrenze di una tipologia di dati a fronte di un unico documento.

Le modalita di funzionamento delle finestre di inserimento di dati aggiuntivi sono
uguali indipendentemente dal tipo di dato trattato.

Viene presa, come esempio, la finestra di gestione dei mittenti aggiuntivi.

& Mittenti aggiuntivi

Mittente ] | | &gag.r_l
Tipa |Diretto -] Num. copie] 1
Riferimenti; data | num. |
Modalita trasm, [LETT Lettera |

Mittente Copie Mod, trasm.
Tipo Eiferimenti: data e numero

Mittenti inseriti; 0

Cancella

(8]4 Annulla futto

Incalla

Aggiorna Tagla

La prima parte della finestra riporta gli stessi dati esaminati a proposito della finestra
di immissione del primo mittente, mentre nella seconda parte vengono visualizzati i
dati relativi ai mittenti gia inseriti.

Per mezzo di questa finestra & possibile:

— aggiungere ulteriori mittenti. Operare come segue:

— posizionare I'indicatore di riga (@ ) sull’ultima riga visualizzata (vuota)
— digitare i dati sulla prima parte della finestra

— premere il pulsante “Aggiorna”. | dati del mittente appena inserito verranno
riportati sulla riga di visualizzazione e ne verra immediatamente aggiunta
un’altra vuota sulla quale poter eventualmente effettuare ulteriori aggiunte.

— modificare i dati di mittenti precedentemente inseriti. Operare come segue:
— posizionare lindicatore di riga (@) sulla riga contenente i dati da

modificare. | dati verranno riportati sulla prima parte della finestra e la riga
risultera evidenziata

— sulla prima parte della finestra modificare quanto necessario
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— premere il pulsante “Aggiorna”. | dati modificati del mittente verranno riportati
sulla riga di visualizzazione.

togliere mittenti precedentemente inseriti. Operare come segue:
— posizionare l'indicatore di riga (@) sulla riga contenente i dati del mittente

da togliere dall’elenco. | dati verranno riportati sulla prima parte della finestra
e lariga risultera evidenziata

— premere il pulsante “Taglia”. Il mittente verra tolto dall’elenco.
modificare la posizione nell’elenco dei mittenti precedentemente inseriti.
— posizionare l'indicatore di riga (@) sulla riga contenente i dati del mittente

da spostare. | dati verranno riportati sulla prima parte della finestra e la riga
risultera evidenziata

— premere il pulsante “Taglia”. Il mittente verra tolto dall’elenco.

— posizionare lindicatore di riga (@) sulla riga prima della quale si intende
effettuare l'inserimento

— premere il pulsante “Incolla”. Verra inserita, nella posizione scelta, una nuova
riga contenente i dati del mittente spostato.

Nel caso di eliminazione o spostamento di mittenti &€ possibile selezionarne
contemporaneamente piu d’'uno. Operare come segue:

posizionare l'indicatore di riga (@) sulla riga contenente i dati del primo
mittente da selezionare. | dati verranno riportati sulla prima parte della finestra e
la riga risultera evidenziata

se si intende selezionare una serie di mittenti posizionati consecutivamente
nell’elenco:

— posizionare il mouse sulla riga contenente i dati dell’ultimo mittente da
selezionare, quindi premere il tasto <shift> e contemporaneamente fare
<click> con il mouse. Risulteranno evidenziate tutte le righe comprese fra la
prima e l'ultima selezionata.

— procedere come nel caso di selezione di un unico mittente
se si intende selezionare una serie di mittenti posizionati a caso nell’elenco:

— posizionare il mouse, di volta in volta, sulla riga contenente i dati di ogni
mittente da selezionare, quindi premere il tasto <control> e
contemporaneamente fare <click> con il mouse. La nuova riga risultera
evidenziata in aggiunta a quelle gia selezionate precedentemente.
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7.3. Mittente.

La finestra consente di inserire i dati relativi al primo mittente del documento trattato.

& Mittente E|
Mittente ! 1| I Agagr.[
Tipo |Diretto [~] Mum, l:l:npie| i
Riferimenti: datai . |
Modalita trasm, [ETT Lettera |
oK Annulla Sfoglia Cancella Interroga

Mittente: pud essere immesso sotto forma di codice oppure di descrizione. Nel

caso che la descrizione del mittente non sia mai stata inserita precedentemente,
il sistema chiedera se si desidera creare il nuovo corrispondente (ci0 per evitare,
per quanto possibile, inutili duplicazioni derivanti da errori di digitazione). In caso
di risposta affermativa, il nuovo corrispondente verra inserito nell’archivio
anagrafico. Mediante il pulsante <Anagr.> € possibile completare la registrazione
dell’anagrafica.

Tipo: identifica il ruolo del corrispondente (diretto, esibente, per tramite, ecc.).

Numero copie: indica il numero di copie del documento ricevute / inviate.

Riferimenti: questi dati dovrebbero essere inseriti solamente nel caso che |l

documento trattato riporti piu di un riferimento o si intenda mantenere memoria di
un riferimento proprio del mittente piuttosto che del documento. Il riferimento
vero e proprio del documento che ne costituisce lidentificativo va inserito
nell’ambito della finestra “Estremi documento”.

— data: indica la data di riferimento
— numero: indica il numero di riferimento

Tipo documento in arrivo: indica la modalita per mezzo della quale il
documento €& stato inviato (raccomandata, fax, ecc.). Il tipo documento vero e
proprio, identificativo del documento stesso, va inserito nel’ambito della finestra
“Estremi documento”.

E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “Sfoglia” che determina
I'attivazione della finestra “Mittenti aggiuntivi” per mezzo della quale & possibile
inserire ulteriori mittenti successivi al primo.

Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Mittenti
aggiuntivi” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica

Gestione sistema - Tabelle - Tipi documento

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple

Protocollo - Finestre di data-entry - Estremi documento
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Gestione sistema - Stampe - Calepino.
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7.4.

Destinatario.

La finestra consente di inserire i dati relativi al primo destinatario del documento
trattato.

& Destinatanio E|

Destinatario | | | Ana;&r-l

Tipo [Diretto [=] capie| 1

Data lﬂDltFDIM Gia inviato

Lista distribuzionel—l |
Modalita invio W‘Lettera |

Estr.natifica num, | data |

Mote |

oK Annulla Sfaglia Cancella

Destinatario: pud essere immesso sotto forma di codice oppure di descrizione. Nel
caso in cui la descrizione del destinatario non sia mai stata inserita
precedentemente, il sistema chiedera se si desidera creare il nuovo corrispondente
(cio per evitare, per quanto possibile, inutili duplicazioni derivanti da errori di
digitazione). In caso di risposta affermativa, il nuovo corrispondente verra inserito
nell’archivio anagrafico e potra poi essere estratto in un momento successivo per
completarne i dati. L’'operazione d’inserimento della nuova anagrafica pud anche
essere fatta direttamente premendo il tasto <Anagr.>.

Tipo: indica la “motivazione” di inoltro del documento al destinatario (diretto, per
conoscenza, ecc.).

Copie: indica il numero di copie del documento ricevute/inviate.

Gia inviato: indicatore per contrassegnare un documento che fisicamente & gia
stato inoltrato al destinatario.

Data inoltro: indica la data in cui il documento viene inoltrato al destinatario.

Invia: indicatore per scegliere di trasmettere un messaggio di posta elettronica al
destinatario contestualmente alla registrazione di protocollo. L’indicatore pud
assumere 3 valori:

e niente: non viene inviato il messaggio

e nero: il destinatario € di tipo diretto (in termini di posta elettronica
compare nella casella “A:”).

e grigetto: il destinatario € di tipo “per conoscenza” (in termini di posta
elettronica compare nella casella “CC:”)

con allegati: indicatore per scegliere di allegare al messaggio di posta elettronica
anche i documenti collegati alla registrazione di protocollo

Lista di distribuzione: pu0 essere digitato, in alternativa al codice/descrizione del
destinatario, il codice della lista di distribuzione (elenco catalogato di piu destinatari)
cui il documento va inviato.



26

Tipo documento in partenza: indica la modalita di inoltro del documento
(raccomandata, fax, ecc.).

Estremi notifica: campo utilizzabile nel caso in cui la modalita d’inoltro sia ad es. la
raccomandata. In questo caso pud contenere il numero della raccomandata.

Data: campo utilizzabile nel caso in cui la modalita dinoltro sia ad es. la
raccomandata con avviso di ricevimento. In questo caso pud contenere la data di
ricevimento.

Note: campo di testo libero per la registrazione di eventuali note

E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “Sfoglia” che determina
I'attivazione della finestra “Destinatari aggiuntivi’ per mezzo della quale & possibile
inserire ulteriori destinatari successivi al primo.

Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Destinatari
aggiuntivi” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

Il sistema & corredato da diverse versioni della finestra dei destinatari, attivabili
mediante opportuna configurazione delle sequenze. Si riportano nel seguito le
immagini delle finestre dei destinatari che consentono linterfacciamento con la
posta elettronica e con l'interoperabilita fra protocolli. Per la descrizione completa
delle fuinzionalita si rimanda alla documentazione specifica.

Destinatario § i | Ansor |
Tipo [Diretto |*] copie| 1
Data inDItrDllD/11/2003 Invia®=@ ¥ con allegatiM  Gia inviato I
Lista distribuzione | |
Modalita invio LETT ILettera |
Estr.notifica ﬂum.l datal
Notai
0K Annulla Sfaglia Cancella
& Destinatarnio
Destinatario | i | Anaaf.l
Tipo [Diretto |~ caopie| 1 rInterop.
Data inaltro [10/11/2003 Gia inviate I | attival”
Lista distribuzione I | il
Modalita invio LETT Lettera |
Estr.notifica num, | data |
Hote|
oK annulla Sfoglia Cancella
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Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica

Gestione sistema - Tabelle - Tipi documento

Gestione sistema - Tabelle - Liste di distribuzione

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple

Gestione sistema - Stampe - Calepino.
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7.5.

Estremi documento.

La finestra consente di inserire gli estremi identificativi del documento trattato.

& Estremi documento

Categaria POST IPostare |
Tipo MERHN ¥ Letters |

Data/Anno |

MNurero |

[ Qualiﬂcaf—l | ]

ok annulla Sfoglia Cancella

Categoria: indica la categoria del documento (macrosuddivisione dei tipi
documento). |l dato viene preimpostato con il valore assegnato al momento della
definizione del registro di protocollo e, di norma, non viene variato.

Tipo: indica il tipo documento. Questo dato serve ad identificare la natura del
documento (lettera, delibera, decreto, ecc.) e non la modalita’ di spedizione
(raccomandata, fax, ecc.). Per quanto riguarda quest'ultima informazione, vedi le
finestre “Mittente”, “Destinatario”, “Uffici competenti”. In conseguenza del tipo di
documento scelto, gli estremi identificativi del documento possono essere
rappresentati in due modi diversi:

Data e Numero:

Data: €' la data di stesura del documento. Viene effettuato un controllo di
congruenza di questa data con le date di ricezione/spedizione e registrazione.

Numero: €’ il numero identificativo del documento. Il dato €’ di tipo alfanumerico.
Anno, Numero e Subnumero:

Anno: e’ I'anno di riferimento del documento.

Numero: €’ il numero identificativo del documento: Il dato €’ di tipo numerico.

Subnumero: €’ 'eventuale subnumero (barrato).

Viene effettuato un controllo di esistenza nella base informativa di un documento
con i medesimi estremi identificativi, in modo da ridurre la probabilita di registrare
piu volte uno stesso documento. Tale controllo & particolarmente utile per i
documenti che pervengono prima via fax e poi per posta convenzionale. Per
sfruttare appieno questa possibilita di controllo € naturalmente necessario che gli
estremi del documento siano immessi in modo accurato.
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— Qualifica: €’ un codice che identifica la natura del documento sotto un aspetto
logico piuttosto che fisico (tipo documento). Per esempio, nell’ambito del tipo
documento “delibera”, si potrebbero distinguere diverse qualifiche documento: “di

merito”, “di spesa”, “di revoca”.

E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “Cancella” che provoca la
cancellazione di tutti i dati presenti sulla finestra.

E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “Sfoglia” che determina
I'attivazione della finestra “Qualifiche aggiuntive” per mezzo della quale €’ possibile
inserire ulteriori qualifiche documento successive alla prima. Va segnalato il fatto
che nella finestra “Qualifiche aggiuntive” non e’ possibile replicare i dati identificativi
del documento.

Per quanto riguarda le modalita’ di funzionamento della finestra di “Qualifiche
aggiuntive” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Tipi documento
Gestione sistema - Tabelle - Qualifiche documento
Protocollo - Finestre di data-entry - Mittente
Protocollo - Finestre di data-entry - Destinatario
Protocollo - Finestre di data-entry - Uffici competenti

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple.
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7.6.

Oggetto documento.

La finestra consente di inserire 'oggetto del documento.

La procedura prevede la possibilita di inserire, oltre alloggetto del documento,

anche il cosiddetto “oggetto del protocollo”:

— nelloggetto del documento bisognerebbe riportare fedelmente I'oggetto presente
sul documento.

— nelloggetto del protocollo & possibile inserire, laddove sia necessario,
un’interpretazione o commento riguardo la natura ed il contenuto del documento
per renderne piu chiaro il significato.

& Oggetto del documento El|

Codice Descrizione

I 2l

Importo ,00 Yaluta IEUI’D |:|
Maiuscaolo Contrallo
i Annulla minuscolo ortografico

Codice: eventuale codice oggetto. Nel caso di digitazione del codice oggetto, la
relativa decodifica viene riportata nel campo descrizione dove pud essere
completata e modificata.

Descrizione: oggetto del documento.
Importo: importo collegato al documento.

Valuta: valuta di riferimento dell'importo.

Maiuscolo f
minuscalo

Consente di convertire il contenuto del campo “Descrizione” in maiuscolo o
minuscolo

Controllo
ortografico

Consente di attivare il controllo ortografico sul contenuto del campo “Descrizione”.
Prerequisito essenziale & che sia installato Microsoft Word 97.

Riferimenti:

Gestione protocollo - Tabelle - Oggetti codificati

Protocollo - Finestre di data-entry - Oggetto protocollo.
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7.7. Classifica.
La finestra consente di inserire la classificazione archivistica del documento.

Il codice di classificazione pud essere organizzato su piu livelli gerarchici impostati
dall'utente al momento dell'installazione del sistema. Pertanto la struttura del codice
di classificazione presente sulla finestra sottostante & da considerarsi a puro titolo
esemplificativo.

Sett. 4nno Fond, S.fond. Fasc. DUE TRE numero

Classifica | [ | | | I_ |
— |

(8]:4 annulla Sfoglia Interroga

I livelli di classificazione vanno inseriti ordinatamente ed il sistema esegue il
controllo e la decodifica del valore immesso per ogni livello, riportandone la
descrizione sulla finestra. Il campo dal bordo ombreggiato situato alla sinistra della
descrizione della classifica pud essere utilizzato per I'autocodifica, secondo le
regole standard (doppio click o pulsante funzionale F11)

E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “’Sfoglia” che determina
I'attivazione della finestra “Classifiche aggiuntive” per mezzo della quale & possibile
inserire ulteriori classifiche successive alla prima.

& Classifiche aggiuntive

Sett. Anno  Fond. S.fond. Fasc. DUE TRE numero

cmsieal [ [ [ [ [ [ [

Classifica

Classifiche inserite: O

CK Annulla Incalla | Interroga

ﬁggioma

Tagha

Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Classifiche
aggiuntive” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.
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E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “Interroga” che determina
I'attivazione della funzione di “Interrogazione classifiche” (presente in “Gestione
sistema”) per mezzo della quale & possibile effettuare ricerche di vario tipo sul
titolario. Una volta individuata la classifica di interesse, sara possibile, utilizzando il
tasto opportuno, richiederne la trasposizione automatica dell’identificativo su questa
finestra.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Classifiche

Gestione sistema - Tabelle - Sistema

Gestione sistema - Interrogazioni - Classifiche

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple.
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7.8. Inserimento in pratica.

La finestra consente di realizzare l'inserimento del documento trattato in una pratica

d’archivio.
I Registra Classifica @
ADO/UfIcio |GEN PROTOCOLLO GEMERALE |

Sett, anno  Fond. S.fond. Fasc. DUE TRE numerg

Classifica | | | [ [ I_ I— |
Anna/Leg. | 2003 Numeml Subnumerul

Muowa
pratica

Aggiorna

Visiona pratica

(]9 Annulla Sfoglia Cancella Ricerca

Passa mittents W
Interroga Passa oggetto W
\is, ap, prat.

Ufficio: € il codice dell’ufficio cui fa capo il registro (repertorio) di riferimento della
pratica.

Registro: ¢ il codice del registro. La sua natura (non derivante da classifica oppure
derivante da classifica) dipende dalla scelta effettuata per mezzo degli indicatori
posti nella parte superiore della finestra:

Registro @ Classifica C

In base al tipo di registro impostato, verranno proposti, in alternativa, i seguenti dati:
— Registro: ¢ il codice del registro (repertorio) di riferimento della pratica

— Classifica: ¢ il codice di classifica identificativo del registro di riferimento
della pratica.

Anno/Legislatura: € I'anno di apertura della pratica. Questo dato non appare sulla
finestra nel caso in cui non sia prevista la presenza dellanno nel codice
identificativo della pratica. Per particolari tipi di pratiche (ad es. disegni e proposte di
legge), in luogo dell’anno puo essere indicato I'utilizzo della legislatura.

Numero: € il numero della pratica.

Subnumero: &€ I'eventuale subnumero (barrato) della pratica.

Tasti disponibili:
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“Sfoglia”: determina I'attivazione della finestra “Pratiche aggiuntive” per mezzo della
quale é possibile inserire il riferimento ad ulteriori pratiche successive alla prima..
Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Pratiche
aggiuntive” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

“Cancella”: provoca la cancellazione di tutti i dati presenti sulla finestra.
“Visiona”: provoca la visualizzazione dell’oggetto della pratica.

“Nuova pratica”. determina [l'attivazione della funzione di apertura pratica. E’
possibile passare automaticamente alla finestra di apertura della nuova pratica
alcuni dati gia immessi durante la fase di protocollazione:

— il mittente del documento diventa automaticamente riferimento anagrafico per
la pratica

— l'oggetto del documento diventa automaticamente oggetto della pratica.

— € infine possibile per l'utente decidere se visualizzare la finestra di
attribuzione del numero di pratica oppure riportare nella finestra d’inserimento
in pratica direttamente gli estremi della pratica.

Per ottenere questa funzionalita, impostare opportunamente i seguenti check-box:
- Pazza mittente W

Paszza oogetto F
Vis. ap. prat.

“Aggiorna pratica”: determina I'attivazione della funzione di aggiornamento della
pratica.
“Ricerca”: determina I'attivazione della funzione di interrogazione pratiche.

“Interroga”; determina [l'attivazione di una particolare funzione d’interrogazione
pratiche.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica

Gestione sistema - Tabelle - Registri pratiche

Gestione sistema - Tabelle - Registri pratiche da classifica
Gestione sistema - Tabelle - Pratiche Generiche

Gestione sistema - Interrogazioni - Pratiche

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple.
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7.9. Allegati.

La finestra consente di inserire le informazioni relative al numero ed alla natura di
eventuali allegati uniti al documento trattato.

& Allegati
Numero allegati T wari
Tipo allegato I |
DJggetto
Impu:lrtni ,00 ValutaIEurD |:I
I Annulla Sfoglia Cancella

o Numero allegati: & il numero degli allegati che accompagnano il documento.

e Vari: se impostato, indica la presenza di un numero imprecisato di allegati.

e Tipo allegato: identifica il tipo dell'allegato (es. fattura, progetto, ecc.). Il valore
del campo deve essere precedentemente stato impostato nella tabella dei tipi
allegato.

e Oggetto: € 'oggetto dell’allegato.

o Importo: & I'importo dell’allegato (ad es. nel caso di fatture, assegni, bolli, ecc.).

e Valuta: ¢ la valuta di riferimento dell’importo.

E’ disponibile, nel’lambito di questa finestra, il tasto “Sfoglia” che determina

l'attivazione della finestra “Allegati aggiuntivi’ per mezzo della quale & possibile

inserire ulteriori allegati successivi al primo. Va segnalato il fatto che nella finestra

“Allegati aggiuntivi” non & possibile replicare il numero di allegati.

Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Allegati
aggiuntivi” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

Riferimenti:
Gestione sistema - Tabelle - Tipi allegato

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple.
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7.10. Estremi postali (OBSOLETA)

La finestra consente di inserire le informazioni relative ai dati di inoltro postale del
documento.

NOTA

La finestra era stata introdotta per rendere il prodoto compatibile con la precedente
versione della linea ASCOT2. Nella corrente versione del programma & consigliabile
invece utilizzare i campi “Riferimenti: data” e “numero” presenti sulla finestra di
immissione dati “Mittente”.

& Estremi postali

Raccomandata:

Numam.l Data timbro pUEtaisl

QI annulla

Raccomandata:
data: data della raccomandata
numero: numero della raccomandata.

Data timbro postale: data del timbro postale.

NOTA

Per una memorizzazione piu puntuale e precisa di questi dati si consiglia di usare i
campi “Riferimenti: data” e “numero” presenti sulla finestra di immissione dati
“Mittente”.

Riferimenti:

Protocollo - Finestre di data-entry - Mittente.
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7.11. Precedenti.

La finestra consente di generare legami logici fra il documento trattato ed altri
documenti precedentemente inseriti.

Non esiste una regola su come debbano essere impostati detti legami, in quanto
'uso degli stessi dipende direttamente dal tipo di organizzazione esistente
nell’ufficio.

Un esempio & quello dei collegamenti di “precedente/susseguente” normalmente
usati anche nella tenuta di un protocollo manuale.

L’identificazione del documento da collegare pud essere effettuata secondo due
diverse modalita selezionabili facendo <click> sulla descrizione scelta:

— numero di protocollo

& Documenti/protocolli collegat

| Mumero protocallo © Murnero documenta ©
#00/Ufficio |UFFICIO TECNICO [~]
Registra [Protocalla Ufficia Tecnico [~]
subnumerc:] rrivo C
artenza *
Tipo legame IE' allegato |:|
oK annulla Sfoglia Cancella Yisiona Bicerca

— Ufficio: ¢ il codice dell’ufficio cui fa capo il registro su cui & stato protocollato il
documento.

— Registro: & il codice del registro su cui & stato protocollato il documento.

— Estremi protocollo:

anno: é I'anno di protocollazione del documento
numero: € il numero di protocollo del documento
subnumero: & I'eventuale subnumero (barrato) del documento

arrivo/partenza: identifica il fatto che il documento & in arrivo oppure in
partenza.

— numero documento. Si distinguono ulteriori due modalita selezionabili facendo
<click> sulla descrizione scelta:

— documento interno (generato all’interno dell’Ente)
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= Documentifprotocolli collegati
I Mumero protocollo O Numero documento ®
I Documento interno ® Documento esterno O
Cateqg.doc. |POST | Postale | Tipo doc. LETT | Lettera |I
.ﬂ.nnu|1995 NumeruE
Tipo legame [E' precedente 3]

— Categoria documento: € la categoria del documento.
— Tipo documento: ¢ il tipo identificativo del documento.
— Anno: & I'anno identificativo del documento.

— Numero: € il numero identificativo del documento.

— Subnumero: & [l'eventuale subnumero (barrato) identificativo del
documento.

— documento esterno (generato all’esterno del’Ente)

= Documentifprotocolli collegati
I Mumero protocollo O Numero documento ®
I Documento interno Documento esterno @
Mittente RLEG JIUFFICIO LEGALE
Cateqg.doc. |POST | Postale | Tipo doc. LETT | Lettera
Anno Iﬁ Numerug
Tipo legame |[E' primo documento |#]

— Mittente: € il codice o la descrizione del primo mittente del documento.
— Categoria documento: € la categoria del documento.

— Tipo documento: ¢ il tipo identificativo del documento.

— Anno: e I'anno identificativo del documento.

— Numero: € il numero identificativo del documento.
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— Subnumero: & [l'eventuale subnumero (barrato) identificativo del
documento.

Dopo aver identificato il documento da collegare, & necessario indicare il

— Tipo legame: ¢ il tipo di collegamento che deve essere realizzato fra il
documento trattato e quello identificato. Va osservato il fatto che, per ogni tipo
legame definito, esiste il legame “contrario” (es.: precedente - susseguente) e
pertanto, il sistema genera automaticamente la coppia di legami.

Per interpretare correttamente il significato del legame si suggerisce di costruire
una frase con il seguente metodo:

— il documento identificato & il “soggetto”
— il tipo legame ¢ il “predicato”
— il documento trattato & il “complemento”.

Nel caso dei dati presenti sulla finestra visualizzata sopra, il legame va letto cosi:
“Il documento Ufficio legale/POST/LETT/1995/3 & precedente del documento in
corso di protocollazione”.

L’impostazione di un opportuno legame fra documenti, consentira di
considerare come assolta un’eventuale condizione di “attesa risposta”
attribuita ad un documento.

Tasti disponibili:

- : determina I'attivazione della finestra “Precedenti aggiuntivi” per
mezzo della quale & possibile inserire legami con ulteriori documenti successivi
al primo.

Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Precedenti
aggiuntivi” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni
multiple”.

%Eance—lla

- j provoca la cancellazione di tutti i dati presenti sulla finestra.
S'Ci“'u'ls-mnal

- . provoca la visualizzazione delloggetto della documento da

collegare.

T
%EIEE‘I’EE
- : provoca l'attivazione della funzione di “Interrogazione - Protocollo”

presente in “Gestione sistema”. Identificato, nellambito di tale funzione, il
protocollo di interesse e premuto l'opportuno tasto della toolbar, gli estremi
identificativi della registrazione verranno automaticamente riportati su questa
finestra. (Il tasto & disponibile unicamente nella modalita “Numero protocollo”).

Riferimenti: Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica
Gestione sistema - Tabelle - Registri protocollo
Gestione sistema - Tabelle - Tipi documento
Gestione sistema - Tabelle - Tipi collegamento

Gestione sistema - Interrogazioni - Inevasi
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Protocollo - Finestre di data-entry - Ricezione/spedizione

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni
multiple.
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7.12. Codici mnemonici.

La finestra consente di associare al documento trattato informazioni di tipo
strutturato (mnemonici) la cui natura puo’ essere estremamente variabile e non
prevedibile.

Tipicamente, come codici mnemonici, possono essere inseriti i riferimenti normativi
associati al documento (Leggi dello Stato, Leggi Regionali, Delibere, Decreti, ecc.).

Tali informazioni hanno la duplice funzione di:

— costituire un rapido metodo di ricerca del documento
— arricchire il contenuto informativo del documento.

| mnemonici sono costituiti da:

— un codice che ne identifica il tipo

— una parte variabile, composta da uno o piu’ campi (max. 8), che li discrimina
nell’ambito del tipo.

L’'utente ha la facolta’ di generare a piacere nuovi codici mnemonici.

& Codici mnemonici

Tipo |Legge regionale =]

Numero  Anno  Art. Comma

| | | |

| | i
oK annulla Sfoglia Cancella Interroga

Tipo: codice tipo mnemonico

Campi variabili in conseguenza del tipo mnemonico scelto.

Di norma non viene effettuato alcun controllo di esistenza sui dati digitati. Fa
eccezione il caso in cui il tipo mnemonico sia definito opportunamente.

Tasti disponibili:

Sfoglia : determina lattivazione della finestra “Mnemonici aggiuntivi® per mezzo
della quale e’ possibile inserire codici mnemonici successivi al primo.

Per quanto riguarda le modalita’ di funzionamento della finestra di “Mnemonici
aggiuntivi” si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

Cancella: provoca la cancellazione di tutti i dati presenti sulla finestra.

Interroga: determina la visualizazione di una finestra che elenca i mnemonici gia
presenti nella base dati per il tipo impostato
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Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Tipi riferimento

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple.
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7.13. Sigle

La finestra consente di inserire i riferimenti alla persona che ha redatto il documento
trattato ed alla persona che lo ha dattiloscritto (le sigle che normalmente vengono
apposte in calce al documento) ed, eventualmente, la data in cui il documento €’

stato firmato dal responsabile.

& Sigle

e l;

Operatore :
Data firma I

Ok

Annulla

Cancella

Estensore: sigla dell'estensore del documento. Attenzione: la sigla e un dato

diverso rispetto al codice anagrafico.

Operatore: sigla di colui che ha materialmente redatto il documento. Attenzione: la

sigla €’ un dato diverso rispetto al codice anagrafico.

Data firma: data in cui il documento e' stato firmato dal responsabile.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica.
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7.14. Oggetto protocollo.

La finestra consente di inserire 'oggetto del protocollo e la sigla del responsabile
della spedizione.

La procedura prevede la possibilita’ di inserire due tipi di oggetto:
— nelloggetto del documento bisognerebbe riportare fedelmente I'oggetto presente

sul documento.

— nelloggetto del protocollo e’ possibile inserire, laddove sia necessario,
un’interpretazione o commento sul documento per renderne piu’ chiaro il
significato.

& Oggetto del protocollo E3|

Codice Descrizione

Responsabile della spedizione:

Sigla I

Maiuscolo

: Controllo
minuscolo

B Annulia ortografico

Codice: eventuale codice oggetto. Nel caso di digitazione del codice oggetto, la
relativa decodifica viene riportata nel campo descrizione dove puo’ essere
completata e modificata.

Descrizione: oggetto del protocollo.

Responsabile della spedizione. Sigla: sigla di colui che e’ incaricato della
spedizione del documento. Attenzione: la sigla e un dato diverso rispetto al
codice anagrafico.

Esiste la possibilita, configurare opportunamente la sequenza di immissione dati, di
utilizzare una finestra piu complessa con la quale trattare anche ulteriori
informazioni quali la messa agli atti, la messa in evidenza ecc.
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& Oggetto del protocollo E3|
Codice Descrizione

I

Responsabile della spedizione:

Sigla I
Stato
Miente  ©  Data messa agli atti M
A % Note
In evidenza
Altro {
o | ome | WhER| se

Maiuscolo f
minuscalo

Consente di convertire il contenuto del campo “Descrizione” in maiuscolo o
minuscolo

Controllo
ortografico

Consente di attivare il controllo ortografico sul contenuto del campo “Descrizione”.
Prerequisito essenziale € che sia installato Microsoft Word 97.

Riferimenti:
Gestione protocollo - Tabelle - Oggetti codificati
Gestione protocollo - Tabelle - Anagrafica

Protocollo - Finestre di data-entry - Oggetto documento.
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7.15. Uffici competenti.

La finestra consente di inserire gli uffici e le persone interne all’Ente non citate
esplicitamente come destinatari del documento, ma ai quali il documento trattato
viene comunque inoltrato.

Uff, competente | H | F‘«Ilﬂgf-l

Tipo [Diretto [~] Hum, cupiel 1
Data inoltro [10/11/2003 Gid inviato I
Lista uffici | |

Modalita inoltro LETT Lettera |

NDtEII

oK Annulla Sfoglia Cancella

Ufficio competente: ufficio o persona (interni all'Ente) alla quale viene distribuito il
documento per la trattazione. Pud essere inserito sotto forma di codice o sotto
forma di descrizione.

Tipo: indica la “motivazione” di inoltro del documento all’ufficio/dipendente (diretto,
per conoscenza, ecc.).

Numero copie: indica il numero di copie del documento inviate.
Data inoltro: indica la data in cui il documento viene inoltrato al destinatario.

Lista uffici: pud essere digitato, in alternativa al codice/descrizione del destinatario,
il codice della lista di distribuzione (elenco catalogato di piu destinatari) cui il
documento va inviato.

Tipo documento in partenza: indica la modalita di inoltro del documento
(raccomandata, fax, ecc.).

Note: eventuali note per I'inoltro

E’ disponibile, nellambito di questa finestra, il tasto “Sfoglia” che determina
Iattivazione della finestra “Uffici aggiuntivi” per mezzo della quale & possibile
inserire ulteriori uffici/dipendenti successivi al primo.

Per quanto riguarda le modalita di funzionamento della finestra di “Uffici aggiuntivi”
si prega di far riferimento al paragrafo “Finestra per immissioni multiple”.

Riferimenti:

Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica

Gestione sistema - Tabelle - Tipi documento

Gestione sistema - Tabelle - Liste di distribuzione

Protocollo - Finestre di data-entry - Finestra per immissioni multiple

Gestione sistema - Stampe - Calepino.
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7.16. Ricezione/spedizione.

La finestra consente di inserire la data e l'ora di ricezione o spedizione del
documento (in dipendenza dal fatto che si stia trattando un documento in arrivo
oppure partenza), I'eventuale data di scadenza del documento ed il fatto che al
documento dovra’ essere data risposta.

& Data di spedizione

Data e ora spedizione I

Giarni per calcolo scadenza | -
Termine ultimo per riscontro i

In attesa di riscontrc

(a4 Annulla

Data e ora ricezione/spedizione: in conseguenza del fatto che si stia trattando un
documento in arrivo oppure in partenza, assumera' il significato di "data di
ricezione" o "data di spedizione". La data di ricezione/spedizione puo’,
opzionalmente, essere  preimpostata  automaticamente  valorizzando
opportunamente i parametri presenti sul registro di protocollo.

Giorni per calcolo scadenza: numero di giorni da utilizzare per il calcolo della data
di scadenza.

Data scadenza: eventuale data entro cui deve essere data risposta al documento.
Vale sia nel caso di documenti in arrivo che in quello di documenti in partenza.

In attesa di risposta: se selezionato, il documento viene inserito nella lista dei
documenti inevasi, anche in assenza di digitazione della data di scadenza. La
condizione di “attesa risposta” viene risolta collegando per mezzo di un opportuno
legame (Precedenti) la risposta con il documento in attesa.

Riferimenti:

Gestione sistema - Interrogazioni - Inevasi

Gestione sistema - Tabelle - Registri protocollo

Protocollo - Finestre di data-entry - Precedenti.
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7.17. Data registrazione.

La finestra consente di inserire la data di registrazione.

& Data di registrazione

10/11/2003

Ok Annulla

Data di registrazione: data di registrazione del documento. Viene preimpostata
automaticamente con la data definita nella finestra “Scelta del registro”.

NOTA

La possibilita per I'utente di modificare la data di registrazione & subordinata al tipo
di registro su cui & in corso I'operazione di registrazione di protocollo. Se per il
registro & stata impostata la conformita al DPR 445/2000, allora la data viene
preimpostata automaticamente pari alla data di sistema e non & modificabile.

Riferimenti:

Protocollo - Finestre di instradamento — Dati generali.
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8. Finestre accessorie.

8.1.

Generalita'.

Sono finestre che svolgono funzioni di corredo e supporto alla protocollazione e che
possono essere attivate per mezzo del menu oppure per mezzo della pressione di
tasti funzionali.

In questa categoria possono rientrare anche le finestre:

"ldentificazione terminalista"
"Scelta del registro"
"Instradamento”

gia' descritte altrove.

Riferimenti:
Protocollo - Finestre di instradamento - Identificazione del terminalista
Protocollo - Finestre di instradamento - Scelta del registro

Protocollo - Finestre di instradamento - Instradamento.
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8.2. Impostazione dati da duplicare.

& Impostazione dati da duplicare

| | Ins.prat, || Sigle |

Destinatarin ™ Allegati I oggetto proto, T

Estremi doc, T Estremi post, [ Ufficio |

oggetto doc, [ Precedenti [ | Rice./Sped. [

Classifica | | Cod.mnem, L Data reg, |
K Annulla Cancella |

La finestra consente all’'utente di scegliere gli insiemi di dati che devono essere
riportati automaticamente da una registrazione di protocollo alla successiva,
evitandone quindi il reinserimento e riducendo il tempo necessario per
I'effettuazione della registrazione di protocollo

Per indicare i dati da duplicare e' sufficiente attivare il check-box corrispondente.



52

8.3. Identificazione documento/protocollo.

La finestra consente di identificare un documento protocollato da rileggere per
essere aggiornato o duplicato.

L’identificazione del documento pud essere effettuata immettendo gli estremi della
registrazione di protocollo oppure gli estremi di riferimento del documento.

Numero di protocollo

Identificazione documento/protocollo

l Mumero protocollo * Mumero documento ¢ Protocollo corrente ©
Ufficio PROTOCOLLO GENERALE ;I
Registro Protocollo generale ;I
Estremi protocollo: nnnu'Zl]l]S NUMETD FMMMM subnumero rrivo G
rtenza

Ufficio: € il codice dell’'ufficio cui fa capo il registro su cui & stato protocollato il
documento

Registro: & il codice del registro su cui é stato protocollato il documento
Estremi protocollo:

— Anno: é I'anno di protocollazione del documento

— Numero: € il numero di protocollo del documento

— Subnumero: é I'eventuale subnumero (barrato) del documento

— Arrivolpartenza: identifica il verso di protocollazione.
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Numero documento.

Identihicazione documento/protocollo

I Mumero protocollo © Numero documento Protocollo corrente ©
l Documento interno © Documento esterno
Mittente | | |
Categ.doc. POST | Postale | Tipo doc.[LETT ] Lettera |
ﬁnnulZl]l]& Humeml

Mittente: codice o descxrizione del mittente (solo nel caso di documenti
esterni)

Categoria documento: € la categoria del documento
Tipo documento: ¢ il tipo identificativo del documento
Anno: é I'anno identificativo del documento

Numero: ¢ il numero identificativo del documento

S'Cinﬂis-iunal
Il tasto | permettere di vedere i dati del documento che e’ stato scelto

prima di passare al suo aggiornamento o duplicazione:

8" Ricerca
Il tasto % attiva la funzione di “Interrogazione - Protocollo” presente in
“Gestione sistema”. Identificato, nel’ambito di tale funzione, il protocollo di interesse
e premuto I'opportuno tasto della toolbar, gli estremi identificativi della registrazione
verranno automaticamente riportati su questa finestra. (Il tasto & disponibile
unicamente nella modalita “Numero protocollo”).

Riferimenti:
Gestione sistema - Tabelle - Anagrafica
Gestione sistema - Tabelle - Registri protocollo

Gestione sistema - Tabelle - Tipi documento.



8.4. Visualizzazione sequenza.

e
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[

La finestra visualizza la sequenza automatica attualmente impostata e
consente di sceglierne un'altra fra quelle disponibili.

Nella parte sinistra della finestra vengono evidenziati con colori diversi sulla
descrizione delle tipologie I'obbligatorieta’ sui vari dati (rosso: obbligatorio,
giallo: controlla che sia stato digitato, verde: facoltativo, grigio: non
digitabile), mentre nella parte destra sono riportati i nomi e Il'ordine di
presentazione delle finestre che saranno attivate automaticamente.

Se viene selezionato ‘Avvio automatico sequenza’, la sequenza verra
attivata automaticamente senza la necessita di premere il tasto <F5>.

Riferimenti:
Gestione sistema - Tabelle - Sequenze
Gestione sistema - Stampe - St. sequenze

Gestione sistema - Abilitazioni - Registri/sequenze.

54
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8.5. Ultime registrazioni della stazione di lavoro.

Ultime registrazion della stazione di lavoro

Estremi protocollo efo documento Oggetto T

Corrispondente

= GEN-GEN-2003-544-A | POST-LETT-01/07{2003 concorso per consigliere giuridico
SOPRINTENDENZA BENI AMBIENTALI - TRIEST amministrativo Vil livello funzionale prova

= GEN-GEN-2003-452-A prova scan

UFFICIO TECNICO J
= GEN-GEN-2003-412-A decisione di giunta 2

COMUNE DI MERANO
= GEN-GEN-2003-411-A decisione di giunta 1

COMUNE DI MERANO

J | o

La finestra visualizza sinteticamente ed in ordine cronologico inverso (prima le piu
recenti) le ultime registrazioni di protocollo inserite da parte della stazione di lavoro.
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9. Proprieta’ accessorie.

9.1.

Generalita'.

Configurando opportunamente le abilitazioni e le stazioni di lavoro, possono venir
rese disponibili, in fase di protocollazione, le seguenti funzionalita:

acquisizione di documenti informatici

— acquisizione dell’immagine dei documenti cartacei mediante scanner
— stampa della ricevuta

— stampa della segnatura

— composizione e stampa di lettere.

Per quasi tutte queste funzioni &€ naturalmente richiesta la presenza di software e/o
hardware aggiuntivi ed € inoltre necessario effettuare le opportune configurazioni
applicativo-sistemistiche.

Riferimenti:

Supervisore sistema - Introduzione - Sequenze

Supervisore sistema - Introduzione - Abilitazioni

Supervisore sistema - Tabelle - Sequenze

Supervisore sistema - Abilitazioni - Registri/sequenze.

Supervisore sistema - Archivio ‘PROTOSYS.INI’ - Sezione [WORD]
Supervisore sistema - Archivio ‘PROTOSYS.INI’ - Sezione [SCANNER]

Supervisore sistema - Archivio ‘PROTOSYS.INI" - Sezione [RICEVUTA]
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WTS VSFI3\REG2\GRUPPI\UP0\Manuali new\MANPROT\AcquisizioneDocumentilnformatici.DOC

WT'S VSFI13\REG2\GRUPPI\UPO\Manuali new\MANPROT\ScansioneDocumenti.DOC

WTS_VSFI13\REG2\GRUPPI\UPO\Manuali_new\MANPROT\StampaRicevutaProtocollo.DOC

WIS _VSF13\REG2\GRUPPI\UPO\Manuali new\MANPROT\StampaSegnaturaProtocollo.DOC

1.
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1. TABELLA ANAGRAFICA
1.1. Presentazione
I dati precedentemente disposti su due finestre visibili in alternativa, sono ora presentati su un’unica finestra
1.2. Protezione dati
L’utente puo venir abilitato ad inibire su determinati record anagrafici, di particolare importanza per il corretto
funzionamento della procedura, la modifica di alcuni dati identificativi come il codice, la descrizione, gli indirizzi e-
mail. La selezione avviene tramite I’impostazione della check-box “Proteggi dati chiave”, attivabile solo da utenti
abilitati.

1.3. Posta elettronica

Ad ogni record anagrafico possono ora venir associati pill indirizzi di posta elettronica, contraddistinti secondo il
tipo di casella di appartenenza (posta certificata PEC o posta ordinaria PEO). Per ciascun gruppo va indicato

I’indirizzo principale (da utilizzare come default all’interno della procedura di protocollazione).
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2. PROTOCOLLO IN ARRIVO

2.1. Messaggi di posta elettronica
Dopo I’oggetto della mail compaiono le eventuali note inserite in fase di “smistamento”.

Viene evidenziata la casella di posta alla quale il messaggio era indirizzato

30 gennaio 2013

Lista documenti da protocollare in arrivo ™|

Lista messag

- WUOTO - Invio atto:
GEN-GEN-2004-325-R 2

-MUOTO - Invio atto:
GEN-GEMN-2004-324-P 1
---MOTE SMISTAMENTO -~
Da inoltrare all'ufficio reclami
6 DIREZIONE DELLE ATTIVITA' WUOTA - AQO-BO - Bozza di
PRODUTTIVE decreto del Presidente
concernente bbbbhb
VUQTA - AOQ-BO -
3aa3aasaaaa

7 SERVIZIO AFFARI DELLA
PRESIDENZA
PRODUTTIVE - 400-B0 - Bozza di decreto

del Presidente cancernents

aaaaaaaaaaa

VUOTA - YUOTO - COSMO 2

9  SERVIZIO AFFARI DELLA
PRESIDEMZA

10 SERVIZIO AFFARL DELLA

isualizza i messaggi
protocollati
(via interoperabilitd)

4 sportello.unicol@eartlegalmesportelin.unico 2@cartgoy feg.

5 sportello.unicol@cert legalmzsportello.unico2@certgoy fvg.

& DIREZIONE DELLE ATTIVITA' sportelio.unico2@certgay fyg.

sportelio.unico2@certgoy fvg.

i di posta elettronica

inviato: 30/08/2004
11:52:04

inviato: 27/08/2004
O1:L4:44

2005-01-13  0D00222

2005-01-13 0011111

Casella di arri:

sportello.unico2@cert

sportello.unico2@cert

sportello.unico2@cert

sportello.unico2@cert

Protocolla

Annulla I

Yedi gﬂegatlJ

Elimina J
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3. PROTOCOLLO IN PARTENZA

3.1. Finestra Destinatario

La finestra Destinatario ¢ stata completamente rivista per consentire maggiori possibilita di scelta delle anagrafiche
da utilizzare nel caso di invio telematico (IOP / PEC) e per permettere di intervenire direttamente per completare le
informazioni anagrafiche concernenti gli indirizzi di Posta Elettronica.

£ - Bl
& Destinateri . — . . S |
| Imposta : i i :
e s WG B Tabella anagrafica b | Ricerca avanzata
LISTA DESTINATARI Aggiungi
Canc. selez,
= Tnoltre [Dirett Tipo doc. LETT Lettera
@ 01 — l] e J i Cancella tutti
Trasmissione normale - Data inoltro [26/01/2013  Gia inviate | Copie-! 1 Tassa post. 0,00
f Tabella anagr.
allz casella [ -l |
MNotifica: data | num. note | Caselle PE
Anrulla
Dettaglic dati anagrafici Mantieni in pnmo piano & r__ E
cognome _1 nome
tipo tipologia
cod fiscale | p.va  ooooooooood]
IOP - Interoperabilita protocolli
Amministrazione Area Org. Omogenea Unita Operativa
PEC |
denom.
uff.
indirizzo
localita
Destinatan msent: 0 provincia icap stato
loc.nasc. data nasc.
Trasm. a tuttiﬂ con R.C.IH RA. N PEO

3.1.1. Identificazione dell’anagrafica

L’impostazione oppure la ricerca dell’anagrafica da utilizzare avviene nella prima sezione della finestra:

Imposta Codice anagr. Denominazione
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Nel caso in cui il destinatario sia noto o non sia necessario effettuare ricerche di tipo particolare, il funzionamento
¢ analogo a quello disponibile nella versione precedente del prodotto (digitazione di codice oppure denominazione,
oppure ricerca semplice per mezzo del doppio click o del tasto F11).

La finestra che elenca le anagrafiche che soddisfano i requisiti di ricerca ¢ stata integrata con la presentazione, se
esistente, dell’indirizzo di mail di default dell’anagrafica.

3.1.1.1. Ricerca avanzata

E’ stata introdotta la possibilita di effettuare una ricerca avanzata nell’ambito dell’archivio anagrafico del
protocollo, attivabile per mezzo del tasto “Ricerca avanzata”.

Viene presentata la seguente finestra:

IR R

*
<] | o
* »

La prima parte della finestra ripresenta le medesime modalita di estrazione disponibili nella funzione di
Gestione Sistema “Tabelle — Anagrafica™
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La ricerca puo, pertanto, essere effettuata inserendo:

o un codice (o parte di esso, preceduta o meno dal carattere jolly “%”) che potra essere interpretato

come:

=  codice anagrafico

= codice fiscale

= partita IVA

= sigla

=  codice Amministrazione

= codice Area Organizzativa Omogenea

o una descrizione (o parte di essa, preceduta o meno dal carattere jolly “%”) che potra essere
interpretato come:

= descrizione anagrafica

= indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria

= indirizzo di Posta Elettronica Certificata

= indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria oppure Posta Elettronica Certificata

o il tipo di anagrafica (Esterna, Ufficio, Dipendente)

o lufficio al quale devono essere associate le anagrafiche

Sono disponibili ulteriori criteri di selezione:
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Limitata ad anagrafiche
[+ codificate v attive [~ AMM [~ con PEC
¥ non codificate [ protette [~ AQO [~ con PEO

che permettono di limitare 1’estrazione alle anagrafiche:
o per le quali ¢ definito un codice anagrafico
o per le quali non ¢ definito un codice anagrafico
o attive

o protette. Sono le anagrafiche esplicitamente validate da un amministratore e, di conseguenza, da

considerare affidabili
o per le quali ¢ definito un codice amministrazione
o per le quali ¢ definito un codice AOO
o per le quali ¢ definito almeno un indirizzo di Posta Elettronica Certificata

o per le quali ¢ definito almeno un indirizzo di Posta Elettronica Ordinaria

A seguito della pressione del tasto “Ricerca”, vengono elencate le anagrafiche che soddisfano i criteri di ricerca

inseriti:

Codice Descrizione Caselle di posta elettronica

1. INSIEL | INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCAL i 111 s
2. INSIEL* | INSIEL - TRIESTE |

3. INSIEL*S | NSIEL sPa |

a.

INS]ELQDZDM_# INSIEL AMMINISTRATORE - BOLOGNA ALESSANDR‘

Record trovati: 4 Page 1 of 1
Nella colonna Caselle di posta elettronica viene visualizzato 1’indirizzo e-mail di default.

Laddove disponibili, ulteriori indirizzi di e-mail possono essere visualizzati e, quindi, selezionati nella

corrispondente tendina per il successivo inoltro telematico:
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Progr. Codice Descrizione Caselle di posta elettronica amplia/riduci

1. INSIEL INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLT ENTT LOCAL {s]gs]dsTele] | loTu[gt=ICN =T =]l TN -
2. INSIEL* | INSIEL - TRIESTE | PEC — Binsiel.legalmail.it
3. INSIEL*S | INSIEL SPA | i sicl.legalmail.it

PEO N 7 i S 2. it
PEO N 5 €| it

4. INSIELQUZUU‘I—_.‘! INSIEL AMMINISTRATORE - BOLOGNA ALESSANDR{

Una volta identificata I’anagrafica e, eventualmente, I’indirizzo di e-mal da utilizzare per I’inoltro telematico,

premendo il tasto “OK?”, le informazioni vengono riportate sulla finestra Destinatario:

‘Mm e — W W RS RSE T TN e e
i

Denominazion

Codice anagr 0
Imposta e
QSN Tabella anagrafica  ~ [{lINSIEL [[INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCALI SPA - TRIESTE [
LISTA DESTINATART Neme/denom. : proor.: 228 B Aggiungi
1. INSIEL INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCALI SPA - TRIESTE 10
& TR <] Tvo doc. LeTT Lettera
& nomo BT s ey J |
Trasmissione |via PEC  ~ Data inoltro [26/01/2013  Gia inviate | Copia | 1 Tassa post. 0,00
Tabella anagr.
alla casella PEC | nm——insiel. legalmail it | | |
Notifica: data | num, | nate | Gasals B
Annulla
Dettaglic dati anagrafici Mantieni in primo piane B r__ E I
INSIEL | INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCALI ¢
cognome I nome
tipo EST tipologia
cod.fiscale | pva  oooooooooog|

I0P - Interoperabilitd protocolli
Amministrazione Area Org, Omogenea Unita Operativa

| | |
J

PEC protocollo@insiel.legalmail.it

denom.
uff. l

3.1.1.2. Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Nel caso in cui sia necessario effettuare la ricerca dell’anagrafica non nell’archivio del protocollo, ma
nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni, nella tendina posta nella parte sinistra della prima sezione della
finestra bisogna selezionare “Indice PA”

o e ——

Imposta

\
ricerca da § Gl T3 2 i ‘

Come nella versione precedente, nel campo Denominazione va inserita almeno una parola e quindi va premuto
il tasto “IPA”.

Viene presentata la seguente finestra:
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ADC Agenzia del Territorio
U0O  Agenzia del Temitoric
ACO Agenzia delle Dogane
U0  Agenzia delle Dogane
ACO Agenzia delle Entrate
UQ  Agenzia delle Entrate
ACO Arma dei Carabinieri

ACO Arma del Carabinieri

ACO Arma dei Caraginieri
400 Arma dei Caraginieri

AQQ Arma dei Carabinieri

trazione

Ufficic provinciale di TRIESTE up_frieste@pce. agenziaterritoric.it

Ufficio Provinciale di Trieste altre up_trisste@agenziaterritorio.it
UFFICIO DELLE DOGANE DI TRIESTE pec  doganetrieste@pce.agenziadogane it
Ufficio delle Dogane di Trieste altro  doganetrieste@agenziadogane.it
DIREZIONE PROVINCIALE DI TRIESTE pec  dplrieste@pce.agenziaentrate.it
Direzione Provinciale Trieste altre  dpfrieste@agenziaentrate.it
COMANDO PROVINCIALE CC - TRIESTE pec Hs20246@pec.carabinieriit

COMANDO PROVINCIALE CC - UFF. CDO-8E7  pec Hs38052@pec.carabinieri.it
AMM VA - TRIESTE

COMPAGNIACC - TRIESTE WIA HERWMET pec Hs26938@pec.carabinieri.it
NU. CC SUBACQUE| - TRIESTE pec  sts34417@pec.carabiniertit

NU. ISPETTORATC LAVORO - TRIESTE ec  sts26220@pec caraninierit
Regis ni estratte: 147 :

30 gennaio 2013

Friuli Venezi
Friuli Venazi
FRIULI YEN
Friuli Venezi
Friuli Venezi
ALTRE Friuli Venezi
FRIULI VEN

FRILILI VEN

FRIULIVEN
FRILILI VEN
FRIULI VEN

eleftronica

azioni estratte: 0

)

Nella quale vengono evidenziati tutti gli elementi definiti nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni

(Amministrazioni, Aree Organizzative Omogenee e Unita Operative) che riportano la parola digitata nella

denominazione oppure nell’indirizzo di e-mail.

I dati visualizzati sono:

O

o

O

O

IAQ-AQ-MD-01-bis

Tipo: puo assumere i valori:

Amministrazione: & la denominazione dell’ Amministrazione cui 1’elemento si riferisce

AMM (evidenziato in grassetto): Amministrazione

AOO: Area Organizzativa Omogenea

UO: Unita Operativa

Struttura: & la denominazione dell’elemento

Tipo Casella: puo assumere i valori:

pec: Posta Elettronica Certificata

cecpac: Comunicazione Elettronica Certificata Pubblica Amministrazione Cittadino

altro: normalmente identifica una casella di Posta Elettronica Ordinaria
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o Casella posta elettronica: ¢ 1’indirizzo di mail prioritario definito per I’elemento
o Altre caselle: se riporta la dicitura “ALTRE” significa che I’indirizzo visualizzato nella colonna

precedente non ¢ 1'unico disponibile per 1’elemento. Facendo click sulla parola “ALTRE”, gli

ulteriori indirizzi vengono elencati nel riquadro posto nella parte inferiore sinistra della finestra:

Casella posta elettronica

AMM altro collegio@ipasvitrieste.it

AMM pec trieste@ipasvi.legalmail.it

leqgistrazioni estratte: 2

Nell’ambito del quale puo essere selezionato 1’indirizzo da utilizzare per il successivo inoltro
telematico

o Regione

o Prov.

o Comune

o Tipologia Istat

o Acronimo

o Cod Amm: ¢ il codice con il quale I’Amministrazione di riferimento ¢ iscritta all’Indice

o Cod Aoo: ¢ il codice dell’ Area Organizzativa Omogenea

o Desc Aoo: ¢ la denominazione dell’ Area Organizzativa Omogenea

o Cod Uo: ¢ il codice dell’Unita Operativa

o Desc Uo: ¢ la denominazione dell’Unita Operativa.

E’ possibile modificare i criteri di ricerca iniziali:

Parole da cercare (nell'ordine indicato) I RIESTE hermet] Cerca nelle denominazioni ¥ nelle caselle

o Variando oppure aggiungendo parole

o Indirizzando la ricerca delle parole inserite solemente nella denominazione oppure nell’indirizzo di e-
mail
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3.1.1.3. Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Nel caso in cui sia necessario utilizzare una lista di distribuzione, nella tendina posta nella parte sinistra della
prima sezione della finestra bisogna selezionare “Indice PA”

Imposta Codice lista Denominazione

Per effettuare la ricerca di una lista di distribuzione, il funzionamento ¢ analogo a quello disponibile nella
versione precedente del prodotto (digitazione di codice oppure denominazione, oppure ricerca semplice per
mezzo del doppio click o del tasto F11).

3.1.2. Inserimento del destinatario.

A seguito dell’identificazione dell’anagrafica corretta effettuata per mezzo delle modalita descritte nei paragrafi

precedenti, i dati vengono riportati nell’elenco presentato nella sezione centrale della finestra.

‘ Destinatari @

Imposta Codice anagr. D rrin

minazione
QECYGEWEY Tabella anagrafica  ~|MEINSIEL [|IMFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCALI SPA - TRIESTE

LISTA DESTINATARI ls]

Aggiungl

1. INSIEL INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCALI SPA - TRIESTE :
~| Tipa doc, LETT Lettera
@‘ Inoltro ]D.\.retto »| Tipa dac J J Cancella tutti
Trasmissione |via PEC -1 Data imj_rtro_]26/01/2013 Gid inviata [ Copie 1 Tassa post, 0,00
; y —— g Tabella anagr,
alla casella PEC | 4 : tecalmail ik - ]

Hotifica: data | . | note | Caselle PE

Annulla

Dettaglio dati an

INSIEL | INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI EMTI LOCALI ¢

cognome I nome

tipo EST tipologia

cod.fiscale | piva  0000D00DONG|

10P - Interoperabilitd protocolli
Amministrazione Area Org. Omogenea Unitd Operativa

| |

PEC protocollo@insiel legalmail.it |

denarm,
uff.

indirizzo

localita

provincia cap stato

loc.nasc, data nasc,

PECQ amministrazione. apertafinsiel it

E’ possibile completare le informazioni anagrafiche con gli ulteriori dati gia previsti nella versione precedente.

IAQ-AQ-MD-01-bis Pag.12 di 16



30 gennaio 2013

=
Bl insiel

3.1.2.1. Selezione dell’indirizzo di e-mail

E’ stata aggiunta la possibilita di selezionare I’indirizzo di e-mail al quale deve essere inoltrato il messaggio
telematico.

La scelta puo essere effettuata per mezzo dell’apposita tendina, nella quale vengono visualizzati gli indirizzi
disponibili per I’anagrafica, corredati da eventuali note:

LISTA DESTINATARI

Aggiungi

1. INSIEL INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOCALI SPA - TRIESTE [ 10
i ~| Tipo doc., LETT Lettera =
@:‘ Inoltra [Diretto | Tip | | Cancella butti
Trasmissione Ivia PEC - Data inoltro 26/01/20132 Gia inviato [ Copie 1 Tassa post. 0,00

alla casella PECl

Motifica: data

Tabella anagr.

note princ. | aselle PE
it

nsiel.legalmail it

S—— QK I
3. PEO ——— i 5 it ™2
—| Annulla |

3.1.2.2. Modifica dell’anagrafica.

Analogamente alla funzione disponibile nella versione precedente, ¢ possibile, nel caso in cui ’utente connessa

disponge delle necessarie abiltiazioni, modificare i dati dell’anagrafica selezionata premendo il tasto “Tabella
anagr.” che attiva la funzione Tabelle — Anagrafica di gestione Sistema.

3.1.2.3. Gestione dell’indirizzo di e-mail

Se I'utente connesso dispone delle necessarie abilitazioni, ¢ possibile modificare o aggiungere indirizzi di e-mail
per I’anagrafica selezionata.

Premendo il tasto “Caselle PE”, viene visualizzata la seguente finestra:

.. Caselle di posta elettronica di INFORMATICA PERIL SISTERA DEGLI ENTI LOCALL SPA - TRIESTE

E princ i

é‘ 1 PEC vIEinsiel.Iegalmail.it | |E ‘__ EI
2 PEC vIEinsiel.legalmail.it | ID %I
3 PEO ~| ens——insic it | | X

Annulla

Per mezzo di questa finestra ¢ possibile:

o modificare gli indirizzi esistenti

o Aggiungere ulteriori indirizzi, per mezzo del tasto El
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o Cancellare indirizzi presenti, per mezzo del tasto %|
3.1.3. Inserimento di ulteriori destinatari..

Per inserire ulteriori destinatari ¢ disponibile il tasto “Aggiungi”, che predispone una nuova riga vuota nell’elanco

nell’ambito della quale sono disponbili tutte le funzioni descritte nei precedenti paragrafi.

B Destinatar

Imposta

-1 Wl Tabella anagrafica - Ricarca avanzata

LISTA DESTINATARI g
1. INSIEL INFORMATICA PER IL SISTEMA DEGLI ENTI LOGALI SPA - TRIESTE
Inaltra |Direttn ~| Tipo dog. LETT |Lettera |
Trasmizsione |via PEC  ~ Data inoltra [26,/01/2013  Gia inviato | copie| 1 Tassapost,| 0,00
alla casella EJ Ipmtocollo@lnﬂe\‘Iegalmall‘\t __v_l j
Notifica: data | num, | nete |
o0
é_"‘ Inoltro |Diretto = Tipodoc. LETT |Lettera |
Trasmissione [normale - Data ingltro [26/01/2013  Gid inviato | Copie| 1 Tassa post, 0,00 il
alla casella _J [ -
Natifica: data | num, | nmé]_ Dettaglio dati anagrafici Mantieniin grimao piano r__ E
‘cognome J nome
tipo t\po\ngia
cod.fiscale | pava  ooooooocoodl

IOP - Interoperabilitd protocolli
Amministrazione Area Org, Omogenea Unitd Operativa

] |

PEC i

denom.
uff.

indirizza

localita

provincia I}:ap' stato

loc.nasc., data nasc.
PEO

3.1.4. Funzioni di massa..

E’ prevista la possibilita di applicare una determinata modalita di trasmissione a tutti i destinatari presenti

nell’elenco, compatibilmente con le caratteristiche dell’anagrafica.

Tale fuznionalita risulta particolarmente utile per applicare a tutti gli elementi di una lista di distribuzione la

richiesta di un invio telematico.

La scelta della modalita puo essere operata per mezzo dei campi presenti nell’ ultima sezione della finestra.
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. a tl_lttim Con

normale

via IOP

A seguito della scelta, il sistema tenta di applicare la modalita selezionata a tutte le anagraffiche presenti
nell’elenco. Nel caso in cui un’anagrafica non dovesse disporre delle informazioni necessarie per effettuare
I’inoltro con la modalita identificata, viene visualizzato un messaggio che segnala questa situazione, alla quale si
puo ovviare intervenenedo puntualmente sull’anagrafica con le modalita descritte nei paragrafi precedenti.

I .. ' | A00spRIUTS. protwﬁ@c ertsanita.fvg.it

IAQ-AQ-MD-01-bis Pag.15di 16



30 gennaio 2013

\m
Il insiel

Riferimenti Per esempio:

- Accordo quadro in atto fra la Societa INSIEL e la Regione Friuli Venezia Giulia
Indicare i documenti utili per
approfondimenti, anche
normativi, oppure perché
correlati o richiamati.
Riportarne la codifica ed il

titolo.
Versioni Principali modifiche rispetto alla versione precedente
1.0 10,12.2012 Prima versione

© Tutti i diritti riservati. Proprieta INSIEL SpA
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