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'npor ﬁm la soluzione Web - ERP per la P.A. ele sue AZiende

Informatica 8 Organizzazions

jProtocollo, le funzioni per

Il sistema di Protocollo (Ente.PR

Le registrazioni di Protocollo in conformita alla normativa per la

Gestione del Protocollo Informatico (DPCM 3 Dicembe 2013 - Regole tecniche per il protocollo informado ai
sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71ldeodice del’amministrazione digitale di cui al dereto legislativo
n. 82 del 2005), ma non solo.

Manuale per |'Utente

JEnte  marchio registrato INF.OR. s.rl. - Via Don Luigi Sturzo, 146 - 52100 Arezzo - Documezitame Tecnica Diritti Riservati

Introduzione

jProtocollo & preposto alla tenuta del registro di protociolloonformita alla normativa sul Protocollo Infortica con particolare
riferimentoagli artt. 55 e 56 del DPR 445/2000, ma non solo

Oltre alla registrazioni conseguenti alla tradizitengestione del protocollo, specifiche funziome@reviste per una completa aderenza
alla normativa ed alle specifiche in materiantéroperabilita tra protocollisia per la corrispondenza in arrivo che per queha
partenza

Moduli specifici sono inoltre disponibili per laakzzazione di questo stesso obiettivo in congestiicolari come, ad esempio, quello
costituito dall'ambiente di cui aPtogetto InterPRO (B2)" nel contesto della RTRTedBlegione Toscana

Appropriate funzioni dsmistamento - presa in caricmsite nel sistema, sono finalizzate alla tog@stione del flusso del documento
allinterno delllAmministrazione. In interazionercibmodulo per la Gestione dell'lter delle Pratich con il Sistema di Archiviazione

Documentale eventualmente adottati dall’ Amministrag, I'applicativo € in grado di caratterizzangilirecome urtompleto sistema in
linea con le direttive ministeriali sulla traspareandell’azione amministrativa e sulla gestione tetetica dei flussi documentali

La classificazione organizzata su uFitolario personalizzabilén base allo specifico regolamento e articolasilgiu livelli.

La classificazione, il numero di protocollo, il teihte o destinatario, ma anche il corrisponderitgmio, la data di arrivo/partenza,
l'oggetto stesso ed eventuali attributi assegiiiatita, costituiscono chiavi diverse tramite leatjsono effettuabili tutte le successive
consultazioni e ricerche.

E" definibile anche un "numero di repertorio” (affpattribuibile a tutti gli atti che fanno capo @b stesso oggetto. Cio™ al fine di
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permettere la consultabilita immediata della "dirtgell'affare”.

La funzione di "scarico” di un protocollo € readiza riferendo lo stesso, come "anteatto”, sul desimdi risposta. Pil registrazioni
successive possono riferire ciascuna il proprieatto; € assicurato in tal modo il mantenimenttadehtena” dei protocolli collegati sia
in avanti che indietro nel tempo.

Partendo cioé da un determinato numero di protosalia possibile scorrere l'intero elenco dei pteiedenti o dei successivi.

L'indicazione demittenti e destinataré possibile "in chiaro”, ma anche con riferimetigli stessi all'Archivio Anagrafico Generale in
modo tale da assicurare, almeno per i soggettucammpporto continuativo, la visibilita di tuttadarrispondenza con essi intervenuta.

Al fine di agevolare la protocolazione ripetitiveddbcumenti di pari oggetto, & prevista la possibdi concludere la scrittura con
riproposizione automatica di tutti i dati signifiaé

E" prevista la gestibilita’ di "Registri distinti Brotocollo” piu’ AOO all'interno della stessa Amministraziope
Analogamente e’ possibile la tenutaeljistri dell’emergenza

e inoltre possibile la definizione diézioni" diverse protocollo, operativamente autonomepnganizzate tutte all'interno di una unica
AQO.

In questo caso la registrazione di protocollo, ganservando la normale ed univoca struttura:
Registro(AOO)/Anno/Numero

acquisira come ulteriore attributo anche la sezir@otocollazione.

Con le stesse modalita’ di protocollazione delleispondenza in arrivo ed in partenza e’ previatgdstione didocumenti internf'.

Tutti i documenti sono protocollabili con specift@@ne della loro "tipologia o natura” (lettera, dammda, contratto, fattura ecc...) che puo
percio costituire oggetto di selezione nelle riberana anche un utile strumento nell'attivaziorteraatica di pratiche con procedimento
formalizzato.

Protocollazione e-mail:

Come sopra anticipato, apposite funzioni sono diggloper la protocollazione anche di documentoimatici in arrivo o in partenza in
conformita alle indicazioni normative sulla inteewgbilita tra i protocolli.

Per i documenti in arrivo la protocollazione & gstavtramite acquisizione automatica dei messagjtsi ccasella istituzionale di posta
elettronica certificata della AOO.

E’ comunque aperta la possibilita’ di protocolla®adi documenti informatici pervenuti con modatiféerse nel caso in cui il manuale di
gestione preveda tale opportunita’.

Nei documenti pervenuti per e-mail da altra AOGsdattura di protocollo viene proposta con acqigsie diretta delle informazioni dal
file XML che accompagna il documento.

La protocollazione in partenza e’ subordinata pileventiva apertura dei documenti da parte delfajpee in modo da assicurare la
necessaria verifica di presenza e validita dealtadidigitale e da luogo alla composizione del mggisacompleto del file XML con tutti i
previsti riferimenti.

In tutti i casi di gestione di documenti informatiiano essi documenti "primari* nella registrazm "allegati”, il sistema provvede al
calcolo ed alla registrazione dellimpronta eletioa.

Ad ogni successivo accesso al documento, I'impreata automaticamente verificata in modo da assiediopertore sulla autenticita
dello stesso o segnalare invece l'avvenuta alemazi

Ai fini dell'estensione dell'uso dei documenti imfoatici in luogo dei cartacei, €’ prevista 'acqzisne da scanner dellimmagine del
documento.

Il successivo flusso pud pertanto avvenire in foetedtronica anche per i documenti originariamgrgeenuti in forma tradizionale.
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Anche in gquesti casi 'immagine scannerizzata éitgesome documento informatico; dal punto di vidéd controllo di autenticita essa
trattata quindi alla stregua di un documento oailgin

Funzoni di Smistamento e Presain Carico (flusso del documento):
Ogni documento protocollato viene "smistato" altaittura indicata come "corrispondente interno”.
Cio da luogo ad una corrispondente registraziotlarghivio "documenti da acquisire” dell'unita’ epativa interessata.

La registrazione comprende l'indicazione dellatstma che ha inviato il documento, la data ed exanannotazioni che linviante abbia
ritenuto di trasmettere.

Il destinatario, alla stregua dell’apertura delista elettronica, consultera le assegnazioni ¢lsemgb state effettuate, verifichera
l'effettiva consegna dei relativi documenti e confera quindi 'avvenuta presa in carico.

In questa stessa sede puo a sua volta smistareuihmento assegnandolo ad un‘altra persona/strytéure attivitd di competenza.

Questa funzione, importante per chi "riceve", &araente significativa perd anche per chi "inviadadtumento.

Tramite le funzioni di interrogazione anche l'imtia (es.: I'uff. protocollo) puo infatti sistematinente verificare I'andata a buon fine
dellinvio (I'effettiva acquisizione cioé da padel destinatario) ed intervenire in tutti i cascum cio ritardi o non avvenga.

In conseguenza della possibilita del "riceventeSrdistare a propria volta ad altri il documentojishe anche in questo caso a creare una
"catena" con l'intero percorso del documento.

La catena puo naturalmente concludersi anche domikle smistamento di ritorno al protocollo, agpio, per incompetenza.

L'interrogazione permette pertanto la verificaftiedso completo del singolo documento, ma ancinallsi per soggetto/struttura con
visibilita di tutta la corrispondenza da esso rigay di quella presa in carico e di quella giacenévasa.

In sede di presa in carico, e’ possibile I'inclusgadel documento "nella cartella" di una praticadnso o, anche, l'apertura, con esso, di
una nuova pratica.

In quest’ultimo caso si renderanno abilitate tlgt&inzioni di gestione della pratica con posd#itjuindi, ad esempio, di verifica o
personalizzazione dell'lter Programmato.

Lo smistamento e possibile, in copia, a destinaligérsi.

Cio rende possibile la gestione contemporanea,istiatd, dei due o piu processi che I'originalei@scuna delle copie seguono.

Fascicoli
Una specifica funzione & deputata alla tenuta Bascicoli".

Tramite queste funzioni un fascicolo puo quindeessefinito in termini di oggetto e classificat® secondo il Titolario in uso sia
secondo una eventuale distinta classificazioneqodate.

Questa seconda possibilita di classificazione adisin campo indice dell'archivio lungo 20 camtgestrutturabile di volta in volta in
modo personalizzato in relazione alle specificligeeze.

Anche per i fascicoli sono naturalmente previsteetle normali funzioni di interrogazione secondiiviersi riferimenti alla classificazione
e di verifica del contenuto del singolo fascicotm@videnziazione di tutti i protocolli ad essocassti.

In automatico e’ mantenuta anche la cartella docuate del fascicolo; ogni inserimento di un nuowcwuimento da infatti luogo
all'aggiornamento del relativo indice.

La consultazione permettera poi la visualizzazidekindice con possibilita di apertura, tramitagposita funzione di zoom, di quello
eventualmente selezionato.

Sulla "scheda identificativa " del fascicolo somstipili sia la data di attivazione che quellaasiia eventuale chiusura.
Altri attributi consentono l'indicazione della sttura di competenza del fascicolo oltreché I'evafgwbicazione dello stesso in archivio.

E' pertanto ammessa la consultazione e/o stantpétidifascicoli in essere con eventuale filtrosdio quelli aperti o chiusi.
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Al fine della corretta predisposizione dell'arcloié possibile anche I'associazione ad un fascidiodlmcumenti non soggetti a specifica
protocollazione (allegati diversi).

Ogni documento pu0 essere associato a piu’ fagcicol

Consultazioni e stampe
Apposite elaborazioni permettono la consultazioglepdotocollo secondo molteplici indici di ricereacon criteri diversi di selezione.
La ricerca puo’ cioe’ essere effettuata:

a partire da una data

a partire da un certo numero

relativamente ad un determinato mittente o destimat
relativamente ad un determinato corrispondenteriote
limitatamente ad una determinata classificazione

O O O O O

ogni ricerca puo’ essere limitata alle sole regitmi che rispondano a criteri di selezione chpdratore fornisce di volta in volta a
video.

Tra i possibili criteri di selezione sono compiasiicerca sull'oggetto, la limitazione a determ@épologie di documento, I'affare di
appartenenza, ma anche gli eventuali riferimergrafocollo del mittente per la corrispondenzaritiva.
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| risultati delle consultazioni sono anche indiaibti su stampa.
Stampe sono inoltre possibili sulla singola regiatne:

o Stampa della ricevuta per l'utente,
o Stampa etichetta di segnatura.

ma anche per la produzione di report diversi gaaliesempio:

o Documento accompagnatorio dello smistamento ginmgl
o Stampa del registro di protocollo,
o Stampa dei protocolli per ufficio,
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o Stampa dei repertori (affari) attivi,
o Stampa del protocollo per qualsiasi riferimento,
o Stampa indice dei fascicoli.

Interazioni con altri sottosistemi

Il sistema di Protocollo € dotato di una serie dbgervice (SOAP) in modo da rendere disponibitipplicativi esterne le principali
funzionalita del sistema.

Iter Pratiche

Ove attivata, il protocollo interagisce a tuttigffetti con la "Gestione Iter Pratiche" potendo ldago, in presenza di determinate
protocollazioni, alla automatica apertura di nutmetiche" ed alla assegnazione ad esse delkitgico definito.

Provvedimenti
Analogamente € prevista una completa interaziondacgestione Atti.

Nel caso in cui 'organizzazione preveda la prollee@mne degli Atti, il sistema provvedera’ a ripgere automaticamente i dati
salienti degli stessi evitandone la ridigitaziohpratocollo. Al termine, l'archivio Atti sara’ ifime automaticamente aggiornato con
i numeri di protocollo attribuiti.

Ambiente Operativo

Come tutte le componenti della soluzigi@te, anchegProtocollo & progettato e realizzato per operare in ambidnteWeb in
tecnologia J2EE

Per quanto attiene l'architettura di sistema, oo pertanto richiesti particolari requisiti

jProtocollo & "DB indipendente”, come motore RDBMS pu0 essaiedjjadottato uno qualsiasi tra i prodotti pitfali nel mercato
(Oracle, Microsoft SQL Server, PostgreSQL, MySQtg.8.

Anche per cio che riguarda il server applicatifgyptocollo € indipendente dalla tecnologia adottata; il siste@uo quindi operare in
ambiente Open Source come Linux o su sistemi Wisdownix.

Sul server applicativo & sufficiente linstallazodi un Application Server, anche Open Source ctongcat o jBoss ecc.., in grado di
gestire servlet e jsp.

| posti di lavoro sono costituiti da normali PCaimbiente Windows (o anche Linux), corredati di lsen(Internet Explorer o Mozilla
FireFox), di Java Runtime Environment e di Plugies I'apertura di file PDF.

Ai fini della rispondenza ai requisiti per l'intgrerabilita tra protocolli, il sistema dovra essirgrado di interagire con la casella
istituzionale di posta certificata.

Per assicurare la gestibilita di documenti infoiinidirmati digitalmente, i posti di lavoro intergsti dovranno inoltre essere corredati di
una libreria di servizi, richiamabili dall'interrttegli applicativi, in grado di permettere l'apeatad il controllo dei documenti (servizi
normalmente rilasciati dalla CA scelta dalllAmmirézione).

Analoghi servizi dovranno essere resi disponilgligistema di archiviazione documentale, ove didglenper la piu funzionale

interazione tra la gestione della cartella docurdengssicurata dal sistema di protocollo, e llaiatione fisica dei documenti, riservata
alla competenza specifica del sistema di archiviezi

Interfaccia Utente

Al fine di agevolare la mobilita operative degleati tra i diversi applicativi, anchj@rotocollo adotta naturalmente l'interfaccia standard
dijEnte.

Al momento in cui un utente, solito utilizzare umaiu procedure, dovesse spostarsi, anche occanma, ad operare su altre, nessuna
particolare difficolta gli si presenterebbe quiedinon quelle derivanti dalla conoscenza o merle geblematiche applicative specifiche
della nuova area di lavoro.

Una ulteriore spinta verso l'usabilita degli apgici € inoltre naturalmente data dalla piena asluzidella normale interfaccia Web da
parte di tutte le componenti del sistema.

5 di 41



jProtocollc

Allaccesso al sistema viene presentata all'operddamaschera di identificazione nella quale donceessere introdotti: Utente e
Password.

Sulla scorta delle abilitazioni definite si aprifaindi la maschera di ingresso al sistema confetilei menu attualizzata sulle funzionalita
consentite.

L'applicativo si presenta, di norma, aperto sullazfone di "cerca" la cui conferma da luogo allesentazione di una tabella contenete
I'elenco degli elementi rispondenti ai requisiticati.

Allinterno dell'elenco, uno degli elementi puoesscontrassegnato come "“corrente" attraversdii fautton della colonna di sinistra
della tabella che risultera pieno (o sul qualedhapore operera un clic).

L'ordine di presentazione degli elementi allintedell'elenco € modificabile "a caldo" cliccandd'istiestazione della colonna sulla quale
l'ordinamento é preferito.

Al primo clic, 'ordinamento & crescente, un nuaclio provochera la rappresentazione in ordine deeete.

Tutti i moduli applicativi sono progettati su un delo di maschera video articolato in:
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E]
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Tipa Stampa [ =°_l {szlahanare sols per stampe)
Humero di documenti da visualizzare per pagina; |'C_1| [ m

La "Barra dei Menu" consente all'operatore di musia&ttraverso le diverse funzionalita dell'apgiiea scorrendone l'albero e
selezionando quella di volta in volta desiderata.

Naturalmente saranno resi accessibili solo i rammehu per i quali il profilo dell'operatore preeespecifica autorizzazione all'accesso.

La "Barra delle icone" si presenta sulle mascheerative relative a ramo di menu selezionato.
Il "clic" su una icona apre all'operatore la cgroedente funzione sullelemento correntemente iselgt.

In questo caso, l'abilitazione o meno dell'opemtila funzione & contrassegnato dalla o dalla ena@s; alliterno della barra, della
funzione inibita o della presenza della corrisparidécona, ma completa di un segno di divieto.
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Le icone di norma utilizzate, e le corrispondeuntiZioni (rispettivamente attivabili o inibite),sano

Zoom: attiva la funzione di visualizzazione dedifeento

Modifica: consente di procedere all'aggiornamento

Elimina: se successivamente confermato, procedealicellazione dell'elemento

Duplica: permette l'apertura, per inserimento,rdi aopia dell'elemento corrente

Nuovo: Attiva la funzione per l'inserimento di unavo elemento sul DB

Cerca: attiva la funzione di query selettiva sul DB

| & o F 2 g O
R RIS

Filtra: agisce sull'elenco corrente permettendareelimitazione in base al filtro dato

La "Barra di dialogo con l'operatore” € la partéadmaschera destinata alla segnalzione di erfordeavvertenze che il programma
ritiene di dover fornire.

In questa barra sono anche rappresentati, ovestiréVBottoni" di Conferma o Annulla dell'operanie effettuata.

La conferma provochera l'aggiornamento definitietladbase dati, I'annulla interrompera l'operaziseieza dar luogo ad alcun
aggiornamento e si riportera, in genere, sulla tmarscdi dialogo precedente a quella dell'operazimmgente.

Nei casi in cui la pagina di elenco degli elemeoti sia sufficiente a rappresentarli tutti, a piddéa stessa si attiveranno le icone di
scorrimento "pagina avanti" (>>) - "pagina ind@t(<<).

Il numero dgli elementi da rappresentare per pagidefinibile direttamente dall'operatore nellaipaghe guida la ricerca.

N.B.: Una volta entrati all'interno dell'applicadiMa barra delle funzioni del Browser, ed in spégiodo il bottone "Indietro" non deve
essere utilizzata; le funzioni disponibili sonaaitif tutte attivabili all'interno dellinterfaccapplicativa.

L'uscita dall'applicativo si effettua sceglientdiazione "LogOff"

Configurazione della Procedura

Si tratta di funzionalita rivolte allamministratodella procedura e dedicate rispettivamente:

* Alla gestione degli utenti ed all'abilitazione dsea determinate procedure. Allinterno di ciascprocedura, ogni utente sara
associato ad un appropriato profilo che gli asaegjrappropriati diritti di accesso e lo abilitaigdi a specifiche funzioni e non ad
altre.

¢ Allinterno del sistema di protocollo, all'assegoae, ad ogni operatore, del ruolo che esso érdima svolgere (diritto di
accedere cioe secondo le abilitazioni del profisegnatogli, ma limitatamente a su certi regiatderte sezioni o per certi
corrispondenti interni);

o Allamministrazione del sistema in termini di défione, e gestione nel tempo, della struttura mgAOO, corrispondenti interni);

* Alla configurazione del Titolario di Classificaziendei Fascicoli e delle principali tabelle di Cladi.

Parametrizzazione della Procedura
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Sono elencati in questa sezione i parametri diigorgzione da definire

nei file di properties esterni, previsti per latsuiJProtocollo.

File di Properties

PATH_JENTE/conf/jprotocollo/ jprotocollo_[parametro nome ente].properties

\engono qui definiti i parametri base di persormlzone della procedud®rotocollo in aggiunta a quanto definito nella configurazioen
generale della suite JEnte.

| parametri da settare sono:

classeDocumentale=nome della classe da invocare per la gestione documentale per I'archiviazione dei
documenti informatici allegati a protocolli o allegati al fascicolo (se lasciato vuoto I'applicativo utilizza la gestione
documentale standard Inf.Or.).

parametri di interazione con gestori documentali esterni

. abilitaOCR=flag S/N per abilitare funzionalita OCR in upload documenti

. abilitaRicercaFull Text=flag S/N per abilitare la funzione

. helpRicercaFullText=percorso evntuale pagina HTML di help sulle modalita di ricerca

. abilitaOCR.checked=flag S/N per settare di default il check sulla casella di attivazione OCR

. abilitaOCR.formati=elenco dei formati validi, separati da virgola, per I'utilizzo delle funzionalita OCR

O o0 TO

o segnatura=scadenza in minuti segnatura
o segnatura.confermaAnnulla=flag S/N - se valorizzato a S nella maschera di conferma segnatura & presente

O O O O

anche il tasto annulla, altrimenti solo il tasto OK/Conferma
segnaturaWS=scadenza in minuti segnatura per chiamata tramite webservice
visibilita.standard= valore standard di visibilita proposto all'operatore in fase inserimento
nrec.max= indica il numero massimo di record ottenibili da ricerca
collegamentoJAna=flag S/N per attivare il collegamento in lettura da anagrafica generale quando si genera una
nuova angrafica nella rubrica di procedura
parametri di interazione con lo scanner
. scanner.classe=JIinforScanner (non modificare)
. scanner.tipo=TWAIN (non modificare)
. scanner.apriDefault=flag S/N per utilizzo automatico dello scanner di default (di solito mettere N)
. scanner.apriGestione=flag S/N per aprire il programma di gestione dello scanner (di solito mettere S)
. scanner.multipagina=flag S/N per attivare richiesta di pagine aggiuntive (utile se lo scanner in dotazione

non fosse multipagina)
smistamenti.giorniRitardo=numero di giorni per la segnalazione degli smistamenti effettuati e non presi in
carico dal destinatario
inserimento.apriAltriDat=flag S/N per apertura automatica della sezione "altri dati" nella maschera di
inserimento
inserimento.dataArrivo=flag S/N per indicare se la data arrivo/partenza debba essere impostata in automatico
alla data di lavoro
collegamentoAtti=flag S/N per attivare il collegamento con la gestione atti per la protocollazione assistita di
atti/proposte
duplica.proponiAnteatto=flag S/N per impostare l'indicazione dell'anteatto in automatico quando si duplica un
protocollo
smistamenti.archiviaAutomatico=flag S/N per chiusura automatica degli smistamenti in caso di presa in carico
automatica
smistamenti.cruscotto=flag S/N per attivare/disattivare la sezione delle indicazioni sui protocolli da prendere in
carico, in carico non chiusi ed in ritardo nel cruscotto operatore
protocollo.obbligoAnagrafico=flag S/N per attivare utilizzo obbligatorio della rubrica anagrafica per
mittenti/destinatari
protocollo.obbligoClassifica=flag S/N per attivare indicazione obbligatoria della voce di classificazione in fase
di registrazione
lettoreBarcode=flag S/N per attivare funzione di ricerca tramite lettura barcode in ricerca e presa in carico
collegamentoJAna.forzaRiferimento=flag S/N per avere le anagrafiche di procedura obbligatoriamente
collegate con anagrafico generale
parametri di configurazione esportazione protocolli in albo pretorio

a. esportaAlbo.classe=EsportaAlboProtocollolmpl (non modificare)

o0 TY
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O O O O O O O

o

. esportaAlbo.corrispondente=codice corrispondente interno a cui sono assegnate le pratiche da ribaltare
in albo

c. esportaAlbo.codice=codice assegnato in albo pretorio all'ente di lavoro (di solito codice istat)

d. esportaAlbo.sezione=codice della sezione dell'albo

e. esportaAlbo.tipoPratica=codice del tipo pratica definito in albo su cui salvare le pratiche

f. esportaAlbo.mantieniTipo=mettere S se si vuol passare il codice del tipo protocollo come codice tipo
pratica albo

g. esportaAlbo.causaleAffissione=codice della causale affissione dell'albo

h. esportaAlbo.path=path su cui appoggiare i file ed i log dell'esportazione

. esportaAlbo.volume=codice del volume logico da impostare per i documenti passati all'albo
. esportaAlbo.mantieniFormato=mettere S se si vuol passare il codice del formato
documento come formato documento in albo
k. esportaAlbo.formato=codice del formato documento in albo
I. esportaAlbo.affissione=mettere S se si vuol dare anche il comando di affissione quando si passa la
pratica in albo
m. esportaAlbo.note=mettere S se si vogliono passare le note del protocollo come note private in albo
n. esportaAlbo.richiedente=utilizzare se si vuole che le pratiche in albo risultino tutte dello stesso
richiedente, da scrivere in questo parametro la sua denominazione
0. esportaAlbo.codiceRichiedente=mettere S se si vuol passare il codice anagrafico come codice
richiedente in albo
p. esportaAlbo.destinatariMail=elenco, separato da virgola, delle mail a cui spedire il log di ogni
esportazione
g. esportaAlbo.mailAccount=path del file di configurazione della casella di posta utilizzata per l'invio del log
protocollo.minimoLivelloTitolario=numero del livello minimo di titolario selezionabile per i protocolli (ad
esempio mettendo 2 il primo livello non potra essere utilizzato)
protocollo.obbligoEstremi=flag S/N per rendere obbligatorio (solo per protocolli in arrivo) l'indicazione degli
estremi del documento ricevuto
smistamenti.account=path del file di properties della casella di posta da utilizzare per l'invio delle
comunicazioni di servizio
smistamenti.attivaMail=flag S/N per attivare la funzione di invio mail di notifica agli indirizzi di posta legati al
corrispondente interno delle assegnazioni da prendere in carico
smistamenti.inviaAllegati=flag S/N per attivare la funzione di invio protocollo per mail (con allegati) a
corrispondente interno
mailRicevuteAllegati=flag S/N per attivare (normalmente settato a N) il salvataggio automatico anche degli
allegati per le ricevute della PEC
mailConfermaRicezione=flag si/no per la richiesta di conferma ricezione nel file di segnatura in invio protocollo
mailRicevuteAllegaAutomatico=flag S/N per attivare la funzione che allega in automatico ai protocolli in
partenza inviati per PEC le ricevute di ACCETTAZIONE, CONSEGNA e CONFERMA RICEZIONE
mailRiferimentoProtocolloTesta=flag S/N per spostare il testa all'oggetto della mail il riferimento al numero di
protocollo per gli invii per MAIL/PEC (altrimenti il riferimento va in coda al titolo)
mailFiltroProtocollazioneAutomatica=flag S/N per attivare I'applicazione dei filtri definiti in procedura per la
protocollazione automatica dei messaggi ricevuti
mailFiltro.OggettoMailsuMote=flag S/N (da utilizzare in caso di filtro per protocollazione automatica) per
scrivere sulle note del protocollo I'oggetto del messaggio ricevuto
smistamenti.assegnaPerConoscenza=flag S/N per attivare la funzione di assegnazione automatica per
conoscenza per gli smistamenti (i destinatati devono essere definiti in procedura per ogni corrispondente interno)
protocollo.obbligoSmistamentiPartenza=flag S/N per rendere obbligatorio lo smistamento anche per protocolli
in partenza
smistamenti.assegnaPerConoscenzalnPartenza=flag S/N per attivare I'assegnazione automatica per
conoscenza per protocolli in partenza ai corrispondenti associati in tabella al mittente interno del protocollo
mailRicevuteAllegaAutomatico.mancate=flag S/N per allegare in automatico ai protocolli in partenza inviati per
PEC anche le ricevute di MANCATA ACCETTAZIONE e MANCATA CONSEGNA
mailRicevute.inviaMail=flag S/T/N per attivare invio notifica per mail quando si rileva una ricevuta PEC per
protocolli inviati (S solo per mancate accettazioni o0 mancate consegna - T per tutte le ricevute - N disattiva l'invio)
mailRicevute.inviaMailTipo=flag M/O/T per stabilire a chi deve essere inviata la mail di notifica per le ricevute
PEC (M - alle mail legate al mittente interno - O alla mail legata all'operatore che ha inserito il protocollo - T a
tutti)
etichetta.enviromentVar=parametro con nome variabile d'ambiente definita sul client dove cercare il nome
stampante da utilizzare per la stampa etichetta
mailRicevute.aggiornakEstremiPerConferma=flag S/N per attivare I'aggiornamento degli estremi per protocolli
in partenza quando si riceve la conferma di ricezione
protocollo.obbligoAllegatiArrivo=flag S/N per rendere obbligatori gli allegati per protocolli in arrivo
protocollo.obbligoAllegatiPartenza=flag S/N per rendere obbligatori gli allegati per protocolli in partenza
protocollo.obbligoAllegatilnterno=flag S/N per rendere obbligatori gli allegati per protocolli interni
protocollo.obbligoFascicoloArrivo=flag S/N per rendere obbligatorio il fascicolo per protocolli in arrivo
protocollo.obbligoFascicoloPartenza=flag S/N per rendere obbligatorio il fascicolo per protocolli in partenza
protocollo.obbligoFascicololnterno=flag S/N per rendere obbligatorio il fascicolo per protocolli interni
ccDefaultEmail=lista degli account di posta (separati da punto e virgola) da utilizzare automaticamente per invio

—_—
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per conoscenza di messaggi di risposta (non protocollati) inviati manualmente per posta in arrivo
smistamenti.classificaPerCopia=flag S/N per attivare la possibilita di avere classificazioni diverse per ogni
assegnazione di protocollo in fase di inserimentro

maillnviaRicevuta=flag S/N per attivare la funzione di invio ricevuta di avwenuta protocollazione anche in caso di
assenza di file di segnatura che la richieda

maillnviaRicevutaDefault=flag S/N per stabilire se per default si vuole settato il parametro di richiesta invio
ricevuta per protocollazione in arrivo da MAIL/PEC

mailFiltro.inviaRicevuta=flag S/N per attivare l'invio automatico della ricevuta anche in caso di protocollazione
automatica

Configurazione Posta Elettronica

Configurazione del file di properties dell'account di posta:

0 0O 0O o 0o oo oo 0o 0o 0o o o o0 o o o o o o o

BASE_PATH=[path di installazione di jEnte] (€ necessario lo slash finale)
CODICE_JENTE=codice ente di lavoro per recupero file di properties di sistema
PATH_SAVE_ALLEGATI=[path in cui salvare le mail in arrivo] (& necessario lo slash finale)
FILES_MAIL_PATH=[path in cui appoggiare temporaneamente le mail da inviare] (¢ necessario lo slash finale)
LOCK_FILE=[nome file di lock] file temporaneo necessario all'applicativo di gestione della mail
TIPO=[tipo account] (lasciare SMTP)

account.id=[id account]

account.debug=[attiva il debug per la connessione alla casella] (lasciare false)
account.email=[indirizzo posta account]

account.descrizione=[indirizzo posta account o descrizione dell'account]
account.ricezione.tipo=[tipo account per ricezione] (es:POP3S, IMAPS, POP3, IMAP)
account.ricezione.porta=[porta usata per ricezione]

account.ricezione.host=[indirizzo host ricezione]

account.ricezione.user=[username ricezione posta]
account.ricezione.password=[password ricezione posta]

account.invio.tipo=[tipo account per invio] (es: STARTTLS, SMTP, SMTPS)
account.invio.porta=[porta usata per invio]

account.invio.host=[indirizzo host invio]

account.invio.user=[username invio posta]

account.invio.password=[password invio posta]

account.invio.tipoRicevuta=[tipo ricevuta di consegna per PEC - completa, breve, sintetica]
account.ricezione.reconnect=[S/N - attiva riconnessione automatica alla casella dopo ogni messaggio
scaricato]

o account.cancellaMail=[S/N - attiva la cancellazione automatica dei messaggi sul server di posta]
o account.cancellaMail.giorniProtocollate=[numero di giorni passati dalla ricezione per cancellazione di

messaggi protocollati nel sistema (deve essere maggiore di 0]
account.cancellaMail.giorniScartate=[numero di giorni passati dalla ricezione per cancellazione di
messaggi scartati nel sistema (deve essere maggiore di 0]

Configurazione InterPRO

Configurazione dell'account per in circuito Inte®Rella Regione Toscana:

O 0O 0O OO0 OO0 O o O o0 o

TIPO=[tipo account] (lasciare B2 o INTERPRO)

SIL=[codice SIL assegnato sul circuito regionale]

CODICE_AMMINISTRAZIONE =[codice amministrazione assegnato sul circuitiorege]
CODICE_AOO=[codice AOO assegnato sul circuito regionale]

account.id=[id account]

account.descrizione=[indirizzo posta account o descrizione dell'account]
ATTIVO_APACI =[S/N - mettere S se I'ente & attivo per invioioae su AP@CI]
ATTIVO_GWPEC =[S/N - mettere S se I'ente ha attivato il GateR&L]
BASE_PATH=[path di installazione di jEnte] (& necessarislésh finale)

CODICE_JENTE =codice ente di lavoro per recupero file di projesrdi sistema
PATH_SAVE_ALLEGATI =[path in cui salvare le mail in arrivo] (¢ neceags# slash finale)
FILES_MAIL_PATH =[path in cui appoggiare temporaneamente le maitdare] (&€ necessario lo slash finale)

Inf.Or. sr
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o LOCK_FILE =[nome file di lock] file temporaneo necessaritagblicativo di gestione della mail
o LOCK_FILE_READ =[nome file di lock per aggiornamento rubriche oagili] file temporaneo necessario all'applicativo d
gestione della mail
o Indirizzi di pubblicazione dei servizi InterPRO $AL per ricezione/invio messaggi
= InvioACK_address=[url servizio InvioACK] di solito http://<url_o_ipNAL>/protocollo/services/InvioACK
= RichiediProtocollo_address[url servizio RichiediProtocollofli solito http://<url_o_ip_NAL>/protocollo/services
/RichiediProtocollo
= RichiediAOO_address=[url servizio RichiediAOO] di solito http://<url_o_ip_NAL>/protocollo/services
/RichiediAOO
= RichiediNotifica_address=[url servizio RichiediNotifica] di solito http://<url_o_ip_NAL>/protocollo/services
/RichiediNotifica
= RichiediComunicazione_address=[url servizio Richiedicomunicazione] di solito http://<url_o_ip_NAL>
/protocollo/services/RichiediComunicazione
o Indirizzi di pubblicazione dei servizi InterPRO sul NAL per aggiornamento rubriche
= Ao0SilWS_address=[url servizio AooSilWS] di solito http://<url_o_ip_NAL>/proxy-aoo/services/AocoSilWS
= UoSilWS_address=[url servizio UoSilWS] di solito http://<url_o_ip_NAL>/proxy-aoo/services/UoSilWS
= AdeSilWS_address=[url servizio AdeSilWS] di solito http://<url_o_ip_NAL>/proxy-ade/services/AdeSilWS

Struttura Protocollo

Specifica la struttura organizzativa tramite lalgulgprotocollo viene utilizzato, attraverso lafideione di:
o Registri

e Sezioni
¢ Corrispondenti Interni

Registri

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione allinterno del ranomf@yurazione Procedura ----> Struttura
Protocollo.

Permette di definire i registri di Protocollo w#ati all'interno delllAmministrazione.

Per ogni registro gestito devono essere definiti:

Codice Identificativo (es. GE per Protocollo Gexie)y
Descrizione
Tipo di registro
1. Ufficiale se Iscritto IPA,
2. Emergenza se gestito elettronicamente,
3. Altro = Registro Interno
Codice Ente / AOO se ufficiale (da specifica tadell codifica)
Flag di abilitazione per il tipo numerazione eifmlgia (N.B. il flag Numerazione Manuale non ¢ piilizzato)
Localita Default (eventuale indirizzo di defaullizzabile in fase di registrazione)
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Sezioni Interne

Si attiva attraverso la selezione, nellalberondenu, dell'apposita funzione all'interno del ranomf@jurazione Procedura ----> Struttura
Protocollo.

Permette di definire le eventuali Sezioni Interbéitate alle funzioni di Protocollazione nellAmnistrazione.

Per ogni sezione gestita devono essere definiti:

e Codice (es. GE = Generica, ED = Edilizia, PM Hiz0Municipale)
e Descrizione
o Registro (codice del registro nel quale puo esstlizzata; vuoto = tutti)
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Corrispondenti Interni

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposita funzione allinterno del ranamf@urazione Procedura ----> Struttura

Protocollo.

Permette di definire i Corrispondenti Interni naadj si articola la struttura dellAmm.ne.

Per ogni C.I. gestito devono essere definiti:

e Codice (es. PROT = Protocollo, PERS-E = PersdBatnomica, EDPR = Edilizia privata, ecc.)

Descrizione

Flag di validita (N = Non piu attivo, ma usato'secchi' protocolli)

Ricezione Smistamenti - solo da Padre nellalber@drrispondenti o da Tultti

C.I. Superiore (per rappresentazione ad albetad&lttura)

Classifica (per proposta default in fase di regstme)

Visibilita (eventuale valore di default da mettsté protocollo in caso di prima assegnazione aismrndente)

Procedura di lavoro: Protacalio Rel.2.0
Arva Aflari Generadi bt Amblente di Distribuzians Oparatores infer

Data & lavare: 24,/08/2015

|jEnte Home

2 |Prutor.ullu ’| Praferiti = | Inizio & |Help bt |LugOH ]

Inserimenta Carrispondente

Codice

Descrizions

Valido

C N

Smistament

] ]

3
Da Tutti  Solo da Padre

Corrispondents Superiore

W [

Codice Classifica

@

Visibilita

Andando poi in gestione/madifica di ogni corrispente interno sara possibile definire, se necesasiiizzando gli appositi tab,
eventuali corrispondenti per assegnazioni in céiat conoscenza) ed indirizzi di posta elettropieanotifiche tramite e-mail.
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Visualizzazione per Modifica,

Tabelle di Decodifica

tnf O mnl - Arerzo

Definiscono le codifiche di alcuni attributi pretiiallinterno della procedura del protocollo.

Definizione Tipi Documento

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dellapposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decodifica.

Permette di definire le tipologie di documenti paillati nell Amministrazione.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice (es. L = Lettera, Dx=Domanda di tipo X Atti giudiziari, ecc.)

e Descrizione

A Inf.0r. srl - Inserimento TipoProf - (MPHTipol rofinserisci] - Micreseft Internet Explorer
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Definizione Tramite
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Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decodifica.

Permette di definire la metodologia di arrivo/pad& dei documenti protocollati nell Amministrazione

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice (es. PO = Posta Ordinaria, EML=Email, FAGM = Consegnata a mano, ecc.)
o Descrizione

¢ Tipologia abilitata ad invio per PEC

» Tipologia di default per la gestione PEC

A Inf,0r, sl - Insarimento Tramile Protocollo - (MPRTramitelnserisci) - Microsolt Internet Explorer

Fie  Modfes  Visusizes  Preferti  Strumenli 7 i
Qrann - 3 |x] (2] . Soma glemien @) -4 E B
rider -g]l-n‘.p;,l,lmsewer infor arezzo K 5081 | [Erkeiservist i Tonrolier w \-'.: gt
i L Frneadiita # lavsio: Prafoeslls
]m E ST M— 1 ammini strusione Comunale @ Prova Opeatues: JENTE
Dt b lawan; 1AO008
[Junto Home [Pistocalla |Pratoriti | A chivi Help [Logot [
3
[Codice wamite bf
\Abilitato E-mail =8 ON
IDefanit per E-mail 08 ON
i}mu.m.ﬂu.m.m.mm.mmuu P Intemest 1

Definizione Volumi Logici

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dell'apposita funzione allinterno del ranemf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decaodifica.

Permette di definire, ove non gestito con specificecedura di gestione e archiviazione documentalepdifica dei volumi logici nei
quali sono memorizzati i documenti informatici légd Protocollo.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

Codice (es. PR_2006_01, PR_2006_02, ecc.)

Descrizione

Path fisico del file system

Stato (Volume di Default - Valido - Chiuso (Nonliztiabile per aggiunta allegati)

Prefisso - codice per definizione automatica dicgxrtelle sul path fisico del volume in aggiunteowi allegati ( ad esempio AAAA
(sottocartella per anno) - AAAA/MM (sottocartellampanno ed ulteriore sottocartella per mese) )
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Procedura oi lavore: Protocollo Pel2 0
Arva Afari Generali w Ambiente di Distribuzione Opsratore! infor
T Diata di lavore: 24/06/2015
| iEnte Home = | Protocolio = | Praforiti = [ 1nizio & | Help = [Logof |

Inserimanta Volumi Logick

Tdentificative volime

Descrizione volume
Path fisico

Stato

Prefisso

C peraur &y

Annulla

Definizione Formati Documento

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dellapposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decodifica.

Permette di definire i formati dei documenti infatici protocollati nell Amministrazione.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice (es. INF=Documento informatico, ORI=DocuheeOriginale, ecc.)
e Descrizione

¢ Flag per Formato Documento di default

ol Procedura di lavoro: Protocollo Rel.Z.0
Arva Al Cienvruli o Ambiente di Distribuzions Cperatare: infor
¥ Data o lavars: 24/08/2015
jEnts Home = | Protocollo = | Proteriti = | Inizio & |Halp = | Logoif |
Identificative formate
Descrizione formato
Default C 51 F oo

Definizione Affari

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposita funzione allinterno del ranemf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decaodifica.

Permette di definire una classificazione interniaddeumenti protocollati nellAmministrazione.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice (es. CON-FIN-1, SOFTWARE, SCUOLE, ecc)
e Descrizione (es. concorso dirigente ragiona@auisto software, manutenzione scuole, ecc.)

16 di 41



jProtocollc Inf.Or. sr

) Inl.r. el - Insermentn Affan - (MPRAN arilnsemmento ) - Microsolt Intemel Explores

| Fie Modfea Vsusima  Prefert  Stoment| ! |_t
(O - © - 1) (2l ] Do Y B 53 O |
Irchvizzo [87] hexp: flocalas: 15081 ke jaer et foreroller =] Edva | cotagamenti *
Frocadut o) tavese: Fretecsite =]
glm Aftani farmerali Arsrarusirusions Camuraie & Frove Cpaskioi, JEHTE
: Drat il lavnts 1RD4Z008
Jenie Home [PI stocollo Prafuiit] ].ﬂu:lliui Help LogOff ]
|Codice Affari Protocallo i
Descrizions |
| [oorits T conterma ]
[ i - e
& i o ~J iriranet locae.

Definizione Numeratori

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dellapposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decodifica.

Permette di gestire i numeratori previsti nellagedura del protocollo.

Per ogni codifica gestita devono essere defidiiti richiesti attivando la specifica tipogia dimeratore (Registro o Altro) ed inserendo
negli appositi spazi il valore iniziale che il gadlare numeratore deve assumere

E' la tabella da aggiornare a fine/inizio anno.

E' disponibile a sistema anche un job da schedslajénte per il giro anno automatico di tutti rmeratori.

Procedura di lavoro: Protocalio Rel.2.0
Arva Allari Generadi 1_.._-,r Amblente di Distribazione Oparatare: infor

Dabs & bavare: 24/08/2015
|jEnte Home o) |Pruto|:ullu ’| Praferiti = | Inizio & |Hulp bt |LugOH ]

Inserimento Record Numerators

Tipo Numeratore
Codice Numerators

. . [ — l Inserimenta e
Yalore |
Descrziong |

Oggetti Codificati

Permette di definire dei modelli di protocollaziomehiamabili dalla maschera di inserimento
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Oltre all'oggetto (campo obbligatorio) € possilridicare nel modello anche

e Corrispondente Interno

* \bce di Titolario (Classifica)

¢ Tipo Documento

o Tramite

e Soggetto Esterno (Mittente/Destinatario)
o Affare

¢ Elenco Allegati

Che saranno riportati nella maschera di inserimeatibcorrispondente modello viene richiamato

B
Em éi\n’l A Gaenerali H Ambionte di distribuzione

Procedura di lavoro: Protacolio Rel.20
ratore infor
Data di lavero: 24/08/2015

JEnte Hom = | Protocolin = | preferiti = | Inizin

& |Help

= | Logoff

.

Codite

Dogettn

Corrispondents

Classifica (] |

Fascicolo | (]

Tipo Documento | ;l

Tramite Protocollo | =l

Hittente fBestinatario W [

Affare =]

Elence Allegati 1)

Account Posta Elettronica

Inf.Or. sr

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dellapposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ----> Tabelle di

decodifica.

Permette di definire gli account di posta elettranitilizzabili nel sistema per protocollazioneedmail ed invio di protocolli per

MAIL/PEC.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

¢ |dentificativo per 'account
o Path del file di properties dell'account definitd sistema
e Flag se l'account € utilizzabile o0 meno (ed evdataacount di default)

M $ Area Aflur Geoerali ! Ambiente di Distribuzione

Procedura di layera: Protacollo Rel.z.0
Oparatore: infor
Drata d| lavara: 24/08/2015

jEnts Home = | Protocolio = | Praferiti = | Inizio @ | Help = | Logot |
¥
i
Identificative
File di Conflgurazions !
valido O peralls * 51 O no
[ annuila ] carfarma ]

Ind. Ty i Asmzro
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Lista Allegati Codificati

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dell'apposita funzione allinterno del ranemf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decaodifica.

Permette di definire la lista delle descrizionildaliegati codificati utilizzabili per l'indicazioe dell'elenco allegati nella registrazione di
protocollo.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice
e Descrizione

Frocedurs di lavora: Protecollo el 2.0

H Eé Arey Affari Graxrali Pt
ik ‘ 15 Data di lavora: 24/08/2015

Ambiente di Bistribuzione Gperatore; snfar
JEnte Home o |Frnt|:|cnlln - |Prnlerlll i |Irr.|zin G | Help - JLDgl:rﬁ' I
Insarimento Lista Allegati
Codice il
Descrizione |

Voci Indice Classificazione

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ----> Tabelle di
decodifica.

Permette di definire le voci di indice di classifaione legate alle effettive voci di titolario ifgere. La funzionalita puo essere utili nei
casi di variabilita del titolario ufficiale, in tahodo gli utenti del sistema potranno riferire segrlp stesse voci di indice per le loro
classificazione e sara poi il sistema a decodiidgarmutomatico la voce di indice con il codicdaiéfle del titolario di classificazione

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

¢ Codice
¢ Descrizione
* \oce del titolario di classificazione collegata

b i Procedurs di levaro: Protocallo Rel.2.0
Ares AlTan Generali 1‘.4 ambiente di Distribuzione Oparatare; infor
1 Diata di favore; Z4/08/2015
JEnte Home - ] Protocollo L |Pm§arhl - lInlzin & |Hnlp - |an0ﬂ’ I
Inserimanto Voci Indica
Codice
Descrizione
Classificazions {21

Abilitazione ai Ruoli
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E' la componente allinterno della quale sono rikede funzioni utili agli Amministratori, rispettamente del sistema in generale e della
Procedura di Protocollo, per la definizione detginii abilitati allaccesso e per l'assegnazioreascuno di loro, degli appropriati profili
ruoli.

La definizione degli utentionsiste nella registrazione di ogni nuovo opeeatai si intende concedere diritto di accessistdma e
nellassegnazione della relativa password di peceesso che l'utente stesso provvedera successiaeariare secondo le specifiche
dettate dal sistema di sicurezza.

Ove possibile ed opportuno, la gestione dellidieatzione degli utenti pud essere integrata cpiuilgenerale sistema di amministrazione
dei domini per la realizzazione di metodologie ai@sso single sign on.

L'assegnazione dei profitionsiste invece nell'abilitazione dellutenteaatfesso ad una specifica procedura e nell'attabaziad
esso, del profilo che, tra quelli preventivamergériti dallAmministratore della Procedura, contgebabilitazione a tutte e solo
le funzioni che l'utente devra poter eseguire.

L'assegnazione dei ruad piu direttamente interna alla specifica proce@adr@ finalizzata, ad esempio, a limitare l'opeitatidell'utente,
pur nella pienezza delle autorizzazioni conseldtieprofilo assegnatogli, solo su determinati eigissezioni di protocollo, per
determinati corrispondenti interni ecc..

Gestione Utenti e Profili

Si tratta di funzioni, comuni a tutti i moduli gEnte , alle quali si accede, di norma, attravers@besio menu di Amministrazione del
Sistema e descritte percio nel relativo Manuale'Pgeratore al quale, in questa sede, si rimanda.

Per agevolare la definizione di nuovi profili eéoldro assegnazione agli utenti, la Gestione d#ilR¥ attivabile anche dallinterno del
sistema di Protocollo, richiamando I'apposita faneinellalbero dei menu (Gestione dei Profilira#'rno del ramo Abilitazione Utenti).

\engono quindi presentati i profili gia definiti giiali, tramite le funzioni attivabili attraverseitone rappresentate nell'apposita barra,
possono esserne aggiunti di nuovi o associati nymiatori.

Assegnazione Ruoli

Sono funzioni che consentono l'abilitazione dedhiié ad operare:

e su un determinato/i registro/i di protocollo (AOO)
* su una determinata/e sezione/i
« in riferimento ad un determinato corrispondenterind (struttura)

Nei capitoli che seguono sono illustrate in deitelgl singole funzioni.

Abilitazione ai Registri

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione all'interno del ranimlifazione Utenti.

Definisce i registri abilitati per l'operatorediéfault se pit di uno, e le tipologie di protocoitae usabili.
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A Inf,0r, sl Imserimento PRABIIRogistr - (MPRADIBegistrijinserimanto - Microsefl Infarnel Explorer - »
Fie Modbes Vsusiezs  Preferti  Strumenti 7 *
Orie - QX BB Pora ferven @ 23- 55 B
Ik | @] Pep [fwstssrver infor arezzn R B03L |JErks/servist Conrollee ¥ E)va e ®
1 i Procadurs di lavera: Pratocalla
ﬁm élm Miari Genersll Amministrazione Comunale di Prova 2 IHE:::::{;D:“:EQE
Jante Home [Protocoiio |Preferiti | Archivi |Help |Logoff |
B

Dperatore v

Registro -

Default [ Os O

Arrivo - Os @&

Partenza Ds @EN

Tnterna Os @n

E] Acwet It srmran e jucks, anplet mansle, HelpBuiton started P Infeenst

Tramite questa funzione, ogni operatore € abilitEet@perare su un determinato registro di protocolie viene definito come suo
registro di lavoro per default o meno ed autorizzat esso, alla protocollazione in arrivo, in paga, interna o a tutte.

N.B.: In assenza di questa limitazione, 'operagbirtende abilitato ad operare su tutti i regidéfiniti.

Abilitazione alle Sezioni Interne

E' analoga all'abilitazione ai registri e si attavech'essa attraverso la selezione, nellalbermerl, dell'apposita funzione all'interno del
ramo Abilitazione Utenti.

Definisce le sezioni abilitate per l'operatoraldfault se pit di uno, e le tipologie di protocaittae usabili.

B b Procedura di lavoro: Protocalla Rel2.0
A Al Cieneral &; Amblente di Distribuzione Oparatare: infor
3 Diata di lavore: 24/08/2015
JEnte Home i ]__Frutncnlln T_Jfrsleriti ::_I nizig [+ Help "__ILq_gpﬁ I
Inserimento Abllitazione alle Serioni Interme
Opmratore @
Prafile |
Seziane =]
5 Fy
Tipologia Protocollo di Default =1
Tramite Protocollo & Default =
Wisihilita I -!
[armutla | Gorferms |
wnl Arerzo

Tramite questa funzione, ogni operatore € abilitEet@perare su una determinata sezione di proto@ble viene definita come sua
sezione di lavoro per default o meno e per la geglieviene autorizzato alla protocollazione inarin partenza, interna o a tutte.

N.B.: In assenza di questa limitazione, l'operagbietende abilitato ad operare su tutte le seziefinite.
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Abilitazione ai Corrispondenti Interni

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposita funzione allinterno del ranimlifazione Utenti.

Definisce i corrispondenti interni abilitate peperatore, ed il default se piu di uno.

Inf.Or. sr

M EL_A.-‘—,. Allari Groersh ) J;;«- Ambiente di Distribuzione

Frocedura di lavoro: Profocallo Rel.2,0

Oparatare; infor

Data & bavare: 324/08/2015

|]=Enle Home = | Protacollo = | Preferiti = | Inizin

G |Help

= | Lagoft

Insarimento Abilitarione af Corrispondenti Intemi

Operatare 0 o |

Corrispondents ] | I
Default ,[ Ce Fy

visihilith =l

Tramite questa funzione, ogni operatore puo essglieato ad operare (sia per le protocollaziorairivo che in partenza o interne) solo
in riferimento alla struttura organizzativa (copamdente interno) specificatamente indicata/e.

A fianco del corrispondente & presente un checkigirzionandolo saranno inserite le abilitaziomihenper tutti i corrispondenti che

stanno sotto il corrispondente selezionato nedlallulei corrispondenti.

Questo corrispondente interno (o uno tra quellipgrli l'utente € stato abilitato) pud esserinde come corrispondente di default, nel
qual caso la maschera di registrazione a protosbficesentera, nello specifico campo, gia attzatie

N.B. Per abilitare a tutti i corrispondenti si putllizzare il codice speciale *

Gestione Utenti e Profili

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione all'interno del rantmlitazione Utenti.

Mette in relazione gli operatori abilitati alla pedura con i profili su di essa stabiliti.

D Inf.Or, srl - Gestione associarioni - (MADAssocia) - Microsoft Internet Explorer

Fie  Modfica Vieusizas Prefecti  Strumerti 7
Quass - - (=) B €0 Proe dfrrren @ 3- 5 [ B

Uahe s | ] Petp: fJmssnosever.infor arezzo 18031 f|Enke/ser s/ Cortrolier

wi| B v | o

ﬁm é PPy S E Amministrazione Comunale di Prova

Procedurs di lavora: Pratocolla
Operstars: JENTE
Dizta di lavora: 14/04/2006

Jente Home |Protocolio |Preforiti | Archivi Help

Logoff |

Visualizrazions Associarzionl

Procedura Protocollo Profiio SYSTEM
Descriziong AMMINISTRATORE DI SISTEMA
Lancio Job 5 |Gestione Tabelle Is
Cansultazione Tabella |5 |Abilitazione ttility ___|s
uUtenti associati ai profili
Oparatore MNomibnativo Risarvatezza Eliminaziona
JENTE I uUtente amministratore del sistema jEnce b 9 = m
Fabio W [Fsbiosaluen i 5 I | Elmina |
infor iafor srl. = - [ simina |
] . I
w —~ [ee ]
© —~ [Eimis |
s = (i |
© =
B Aot it aresna rfor, ke, anphet marusle HelpButton started D Irteerst
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Per ogni profilo si devono inoltre specificare kligazioni dello stesso alle funzionalita del sisia:

Procedurs di lavoro: Promocallo Rel2.0
Aren Affri Goweral| Amblente di Distribuzions Cperators: infor
Diata de lavore: 24/08/2015

jEnte Home = | Pratocolio - | Preferiti = | Inizio & |Help = |Logoft

Funzioni abilitate

Protocollo

Modifica Protocolio

Annullamento Protocollo

Duplica Protocollo

Invia e-mail

Aggiungl sllegoti

A Anteatin

Miodiflca Al Datl

Gestione Smistames)

Ricerca Protoc

Protocolla d

ANANANRNRNRNENN

Abilitazione agli Account di Posta

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposita funzione allinterno del ranimlifazione Utenti.
Definisce le abilitazioni agli account di postatlenica definiti nel sistema.

Ogni record puo definire I'abilitazione per singofmeratore o per profilo utente (tutti gli operatiel profilo) o per corrispondente interno
(tutti gli operatori abilitati al corrispondentetémno).

Si puo indicare I'eventuale account di default @ cord di abilitazione attivi la possibilita dtilizzare I'account di posta per
protocollazioni in arrivo (sempre che l'utenteaitato alla funzionalita di protocollazione daril) e/o in partenza (sempre che
l'utente nel suo profilo possa fare l'invio e-npagt protocolli in partenza).

Procedura di lavoro: Protacoils Rel.2.0
Avva Al Gemerali Ambiente di Distribuzione Crperatore: infor
Diata di lavaro: 240072015

iEnte Home * | Protocolln = | preferiti = | inizia G |Help *|Logoff

(8
operatore : ey
Frofila | Lo |
Corrispondents | v |
Account di Posta =
Default e Fua
Abilitato Arrivo & Cyn
Abilitato Partenza g g

N.B in assenza di abilitazioni si intendera chpdi@tore sia abilitato a tutti gli account di podtdiniti nel sistema

Definizione Enti/AOO/UO
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E' la componente del sistema tramite la quale segistrati:

- gli Enti,
- le corrispondenti AOO (Aree Organizzative Omoggne

- le eventuali UO (Unita Organizzative)

con i quali & prevista corrispondenza per e-madiimini di interoperabilita tra protocolli.

Definizione Enti

Richiamabile dal menu di configurazione della Pthga, € la funzione tramite la quale viene gestitsistematicamente aggiornato,
I'elenco degli Enti con i quali & abilitata la dspondenza per e-mail in conformita alla normasiubla interoperabilita tra protocolli.

3 Inf, 0, srl - Inserimento PRENti - (MPREnti)Inserimanto - Microsaft Internet Explorar

Fie Modlca Msusizes  Preferti  Strumenti 7 >
Qumawo - Q- (%] @] €0 Pon grmven @ 2- 1515 B
o | 8] et wslbses vt infor. arezzo, k2081 {[Entafservist/Controle w \u'a gty
T Procadurs di lavors: Protocalla
]m Arva Afler Goenersli ~ Amministrazione Comunale di Prova Operatare: JENTE
Data di lavora: 14/04/2008
Jonte Home [Protocollo |Preforiti | Archivi [Help |Logoiff |
Inserimento Nuovo Enta
]
Codice Ente |
Descriziong
Codice Fiscale
Indirizzo
Mote
[sonla | Corterms |
a}wn.mﬂu.m.qﬂ.muﬁ.lﬂp&mhhd D Lrpeenst
Definizione AOO

Richiamabile dal menu di configurazione della Pthga, € la funzione tramite la quale viene geséitsistematicamente aggiornato,
I'elenco delle AOO (Aree Organizzative Omogeneeyiste per ogni Ente con i quali € abilitata larispondenza per e-mail in
conformita alla normativa sulla interoperabilita.
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Procedura o lavar: Protocolla Rel.2.0
Arca Aftari Generali - Ambiente di Distribuzione Oparatare! infor
¥ Diata di lavore: 24/06/2015

|jEnte Home - |Pmluml1o b |I'rs‘fer|t¥ b | Inizio @ |HBFp v |Lug0ﬂ' ]

Inserimenta Nuovo ADD
Codice Ente bl |
Codice ADD

rescrizione

Tnidirizzn

Mote

Referente
Aderente Interffro Cg Gy
Anullata Ceg Oy

ink Ol - Arezzo

Definizione UO

Richiamabile dal menu di configurazione della Prchoe, € la funzione tramite la quale viene gestitsistematicamente aggiornato,
I'elenco delle UO (Unita Organizzative) eventualtegoreviste all'interno della struttura Ente/AO@\sta nellindice degli Enti con i
quali e abilitata la corrispondenza per e-maitonformita alla normativa sulla interoperabilita protocolli.

Procedurs df lavaro: Pratocalle Rel.2.0
Ares Adlard Gemerali Ambiente di Distribuzione Operatore: infor
Diate ds bawaro! 24/08/2015

jEnte Home = | Protocollo = | Breferiti = | Inizio & | Help = | Logoiff |

:
Codice Ente T {
‘:H.:;q::..nnn D |
Codice L0
Descrizione

Uil Superiore '»'J
Indirizza
Hote
Refersnte
E-mail
Anullata g Fn

annulla

InEQw, w.nl ¢ Arerro

Classificazioni

Definisce la codifica del Titolario adottato dalininistrazione per l'archiviazione dei documenti

Gestione Titolario

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione all'interno del ranomf@urazione Procedura ---->
Classificazioni.

Permette di definire il titolario di classificaziemadottato nellAmministrazione.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice (es. 01,02, .............. 14, a suaavaltddivisi in 01-01, 01-02, 02-01, ecc.)
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Descrizione (es. Amm.ne generale, Organi di gavergestione, Risorse umane)
Flag di validita (NO se non piu utilizzabile perduove registrazioni)
Corrispondente Interno (se valida solo per quétlattsira)

Ultimo numero di fascicolo aperto per quel livello

A Inf,Or. srl - Inserimento Classifica [MPRClassitica)lnserimento - Microsafl Internot Explorar = |[E |96
Fie  Modlca  Misustas  Prefecti  Stumerd 7 ¥
Qraws - G H @B Lo rmen @ 23- 575 8
e | ] Petpsffwshses et infor. arezzn RiG0AL|[Erte/servist/Controles - v., it
i} L Pomeadutd @ laves: Fratoeslln
]m E Arvn dllurs Generali S Ammnistrwziore Comunaie o Frovs Opapature; JENTE
Dirta i lawaro: VADAZ08
Jante Hama |F'|ulor.nlln |Pml!llr4 | Archivi |Hclr| |1_«q[-llf |
|Cadica
Descrizions
[Titalario Superiors o
[Valida @@ OnNo
Cariisponiants litsine W
Uhimia Numers Fascleals o
| T |
i}muu.m_ﬂa.m.m.mm.mn&mmm D lieriet n

Gestione Fascicoli

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposita funzione all'interno del ranomfgyjurazione Procedura ---->
Classificazioni o dalla specifico richiamo previstitinterno delle Funzioni Avanzate.

Permette di definire i fascicoli aperti e/o chipeevisti allinterno del titolario di classificarie adottato nell Amministrazione.

Per ogni codifica gestita devono essere definiti:

e Codice (es. 01,02, .............. 14, a suaavaliddivies in 01-01, 01-02, 02-01, ecc.)

e Descrizione (es. Amm.ne generale, Organi di gavergestione, Risorse umane)

¢ Classificazione di appartenenza (tramite la quieerinoltre numerato)

¢ Date di apertura e/o Chiusura

o Attributi di classificazione

e Scarto previsto nel massimario di classificazione

¢ Eventuale Corrispondente Interno "proprietario”fdsticolo (solo gli utenti abilitati potranno i##are il fascicolo o vederne gli
allegati)

¢ Flag se fascicolo annuale (al giro anno in autanatisistema chiudera il fascicolo e ne aprira noovo sul nuovo anno)

® ecc.
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Procedura di lavare: Protocollo Rel.2.0
Oparatars; infor
Diata di lawors: 24/08/2015

Ambiente di Distribuzione

jEnte Home

- I Protocollo

= | Proforiti

= | Inizio & |Halp

= [Logoff |

Inserimento Fascicolo

Codice

fustarnabice

Descrizione

classificazions

O

Mumers

Autarnatico

Data Creazione 15M09/2015 | o ga/rem/ssan

Data Chiusura || = go/mmianas

Causale Chiusura

Attributo 1

Attributo 2 |

Attributo 3

Attributo 4

Ubicarione

Mote

Scarto

Corrispondente Interno

Fascicolo Annuale C g1 # o

Gestione Gruppi

Definizione dei Gruppi di Corrispondenti e/o deu@pi di Mittenti/Destinatari Esterni

Gruppi per Smistamento

Permette di definire dei "contenitori" di CorrisptEmti Interni da utilizzare in fase di inserimeptotocollo qualora si rendano necessari

smistamenti ricorrenti a pit soggetti interni atifainistrazione.

Una volta inseriti codice e descrizione del grugpamite la linguetta "Corrispondenti” sara possibiggiungere, Eliminare, Modificare

gli elementi contenuti nel gruppo.

2 o O sel - Lista PRECarGruppl

(MPHCorrGruppilista) - Windows Internet Explo

=&l

GT.._.:- T bt flocatvost: o1 iErtejser st Controfier2actions . arzam, infar, ente: fprotocolo. proe PRRCorGmplodsfunciar=pRn 2] | 49| & e o

W& [FEwion. sl - Lsta PRCon Grup - (MPRConGrpplists) 1 I

-1
K- B0 - - eegne - strumant =

Frocedura di lavorn: Protocollo Rel11 =

e S--— B

azione Ci le di Prowva Oparatore: JENTE

Drata d lavero: 26/D6/2008

jEnte Home = | Protocolio = | Preferiti

= | Inizio 4 |Help | Logott |

Elenco Corrispondenti per Gruppo

cruppe T
di Smistamento GRUPPO DI SMISTAMENTO 1

" PROT PROTOCOLLO %
© FIN SETTORE FINANZE 2
[ ORG QRGANT POLITICT 3

ke

[T T Sintranet locaie [ =
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Gruppi di Mittenti/Destinatari

Permette di definire dei "contenitori" di Sogg&titerni da utilizzare in fase di inserimento proiticqualora si renda necessario riferirsi
a piu soggetti in una stessa registrazione.

Prerequisito fondamentale & avere precedentemes#gto nella gestione anagrafiche i codici diriifeento da inserire nel gruppo.

Una volta inseriti codice e descrizione del grugpamite la linguetta "Anagrafiche" sara possibigiungere, Eliminare, Modificare dli
elementi contenuti nel gruppo.

/7% Lnd . sl - Lista PRGruppiEstna - {MPRGrppiEstAnal ista) - Windows Interet Bglorer _1&] =l
e

G" =[] bt incabhcst: 01 Erteyser st Cortrolleriaction=#. ar ez infar ek protocoko. proc. PPRGnEREstAnatecdstunciarsp x| [ #9 | & loe o Bl

o & [Hmior i -Lsts PREUpEsUNE - (NPREAEDESAN, . J | = £ - & - Pegne = ([ Srumanti -

b & e Frocadura di lavoror Protocolio Rel.1.1 =]
E Arcs Affari fnemi | '531 azione Co e di Prova Operaiore: JENTE

Drata d lavero: 26/D6/2008

jEnte Home = |Pr0lu-cul|u = | Praferiti v |!Inltiu G |Hl:lp | Log O I
Bl ol Ansgrafiche
Elenco Anagrafiche per Gruppo Mittenti/ Destinatari GRUPPO DI PROVA
Anagrafics Descrizione 1 Progressiva

" INFOR IWF.OR. srl 1

L YIRSTE VIRGILLO STEFAND | :

[+ FERSER PERUZZI SERGIC | E
Totala

|Bgeset i, arezza, i e, anplet. maryiat, Felpetton started il .ty anet oce [Finrw ~

Cruscotto Operatore

Gestione Protocollo

Le funzionalita descritte in questo capitolo siatterizzano ovviamente come logica finalizzazideksistema.

Esse sono infatti deputate a gestire le ordinarie:

regsitrazioni di protocollo in arrivo ed in parzen

Funzioni avanzate sono inoltre volte a:

Gestione Anagrafico corrispondenti esterni (MittenDestinatari)
Protocollazione da e-mail in arrivo

Invio, tramite e-mail (posta certificata), di doceimii protocollati in uscita
Gestione della cartella documentale

Gestione del flusso del documento (smistament@sapir carico)
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Nei capitoli che seguono, ciascuna di queste fumzaescritte con maggiore dettaglio.

Ricerca Protocolli

E' la funzione, aperta per default nel ramo gestione protocollo, che permette di ottenere I'elenco delle registrazioni
corrispondenti ai criteri di limitazione indicati ed alle specifiche abilitazioni associate all'operatore.

Naturalmente € possibile ricercare i protocolli all'interno dell'archivio gestito tramite uno qualsiasi degli attributi che lo
caratterizzano (data, mittente/destinatario, classifica, ma anche oggetto, tipologai di documento, affare, ecc.).

Una volta introdotti i criteri opportuni (il sistema per default propone una limitazione per data da inizio anno ad oggi) ed il
tipo di ordinamento della tabella risultante (in fondo alla forms & inoltre possibile indicare il numero di protocolli da

comprendere per ogni pagina visualizzata), il sistema passa alla forms
normali funzioni di dettaglio attivate.

di elenco tramite la quale si puo proseguire con le

o Preferti ] inf r, si - Ricerca fvanasta Frotocolo - (MPRGanMiE, . | |

o or areero R E0fE e servletiComirod

B

B

Tioe 0 - e - Fegnas Skuezzas Stumenti- k- 7

El Frocedura di lavoroi Protecollo Rel. 1.3 _._‘J
m %-\nl Affari Genersil E Amministrazions Dimostrativa Operatore; lr-i::'
Data di lakorol 1870012010
iEnte Home . |Frolu_<.'_g!ln = | Preferiti = | Inizio o |Help | Logotl |
E]

Barcode y ]

Ordinanisnto Mumers Protecolla =) Registro | REGISTAD GENERALE =

Pratacalio [ i treesl 2T ) |sezione SEZIONE GENERALE v

Da data O ] A data | YRR |

Fratocelia in I | Annullate — =l

Anagrafica [ @ (¥ =i frimo Mittente/Destinatena |

Soggetto W indirizzo ||

Hittente Interno | | [ ¥ Sl Primo Matante Intems )

Corrisp. Interna [ e | { F Sola Prima Smistamants: )

Dogetts [

classifica T '_-¢1'|' " Irascicata |[ — W i

il | Apri Altri Dati

Ricarca Full Text | g

Ricerca per Allegato r Shogia_ |

Tipa Stampa | = (sslazanare soie par stamps)

Humers di documenti da visualizzare per pagina: ft_zl [ Pulisc Camps
sl Conteggia [ | [annutia | conferma J Stampa |

Fro =

I - T

Nella maschera di elenco dei protocolli estratti, sulla parte destra della tabella, viene evidenziato tramite specifiche icone

illustrative, la presenza per ogni protocollo di eventuali:
o Protocolli precedenti (Anteatti) o successivi (Postatti)
¢ Storicizzazioni di modifica
o Documenti Informatici allegati

che & poi possibile visuallizzare dalla maschera di zoom.

Da questa stessa forms & inoltre possibile prodarseampa del:

¢ Registro giornaliero di Protocollo (specifica sédee prevista sulla tendina del tipo ordinamento)
¢ Registro dei protocolli assegnati ai vari corrispenti o da loro prodotti (parametro "Tipo Stampa”)

Inf.Or. sr

29 di 4



jProtocollc Inf.Or. sr

¢ Elenco dei protocolli inseriti in base ad uno ¢ piei parametri previsti

RegistrazioneProtocollo

E' la funzione dedicata alle scritture ordinariéptetocollo in arrivo ed in partenza.

Si attiva cliccando sulliconaaiovo " nella maschera di selezione per la ricercaquislla successiva che presenta l'elenco delle
registrazioni rispondenti alla selezione effettuata

La maschera che si presenta all'operatore € l&sggu

¥ Procedurs di lsvaro: Protocalla Rel 2.0
Aves AR Generuli ambiente di Distribuzione Operatare; irfor
e

Drata i lavare: 24/08/2015
[Help ® |Logoff |

—_—
iEnte Home = |Protocoilo = | Preferiti = | inizia

-
L

Proteceilo BTl

Insarimanto REGISTRO GENERALE numarn (automatico) , del 24/08/2015 SETTIONE CENERALE
Anteatto [ 71 o [REGISTRO cEnerale =] (RN T
Tipo Doc. [LETTERA GENERICA | Tramite [Fosta Prioritaria ]

™ Arerivae  © partenza O Interno

Destinatanio Ciestinatan
DEnominas,
Indirizzn i
Anagrafico = w
Ente/ADD U0 | w w0 =
Mata |
Mistente Interno = Mittente [ntema
Cartispond. Il ol
Srriskati in copes 4 Corrispondents Interne Srniskament
L
¥
Corrispond. 1 wi
Nata |

Data Arr./Part, [eaoarzaas. [H gg/mem/anss visibilith [+ =]
ESTREM oate) [ gwmerad [ tmparto  umoategan [ [
affare T | attributa 1 I

. |[Amnotazioni '[ o Attributo 2 I i

Elenco Allegati (0

»e= Starpe - '! Conferma e Invio E-mail =
= A Al
= om [ fonuils W Cantrails | R T | Conteim |
[infor@pec.t =l 1

Su di essa si dovranno fornire tutti i dati mingxi obbligatori:

Arrivo / Partenza (o se utilizzato Interno)
Mittente/i o Destinatario/i esterno
Corrispondente/i esterno

Oggetto

Classificazione

ma anche, ove necessario
= Tipologia del documento
= Riferimento all'Anteatto

= Estremi del documento in arrivo
= ecc.

Molte delle informazioni da inserire sono codifieatelle opportue tabelle previste nel sistema,ss@u essere richiamate con gli Help
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specifici previsti per ognuno di essi.

Al termine del caricamento dei dati, tramite laZiome Controlla’ viene formalmente verificata la correttezza dieffermazioni e
richiesta la conferma di registrazione al termie#iadquale la procedura attribuisce automaticamitntemero e la data del protocollo.

In alternativa, oltre la normale conferma di ragigione, & possibile tramite il box di selezionepasto, richiedere alla procedura di
effettuare anche le seguenti operazioni:

= Stampa etichetta barcode
= Riproposta dati per prossima regsitrazione

= Invio email al Destinatario
= Allega documenti informatici al protocollo

Prima di confermare la registrazione richiestéstesna, entro il limite temporale stabilito, rictieela conferma di segnatura (apposizione
sul documento cartaceo dei dati obbligatori).

Se non richiesta una successiva specifica opezisistema si predispone per un nuovo inseriment

Modifica Protocollo

Richiamabile direttamente dalla forms di Gestione del Protocollo , € la funzione che permette di modificare, ove permesso, i
dati relativi alla registrazione individuata.

Oltre le informazioni generali € possibile modificare, tramite i specifici richiami previsti in fondo alla videata, tutti o quasi i dati
della registrazione.

In termine di colloquio e controlli, valgono le stesse considerazioni fatte per la funzione di inserimento.

Le modifiche 'particolari', cosi come previsto dalla normativa, sono comunque tracciate attraverso storicizzazioni nelle quali
deve comunque essere indicata, ove non definita dal sistema, I'opportuna causale.
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E\v Elm Iideni rf or areem fAOE0 Ertser et Controde

[ |

ﬂ@"f |XZ§-;A._..

Ry o=l - om - Pognas Skuezmas Stoment s e

“o Prefert) [ 10 Cr. s - Madica prosacol - {MFR GenModia) l |

Frocedura di lsvora: Frotocallo feli.d 2
Arva Affari Genersti A inistrazions 0 Operatorar infor
Data di lavorot 14/00L/2010
JEnte Home . |Protbcellu - | Preferit x |mlziu G | Help Logot |
O3 protocollo ® RO K 09 LMD G
Q TDd 2# oo B v = s 8
i N [ /
Fntoretie in1 | PARTENZA  [Vipo Documente’ | LETTERA GENERICA TTramite TEnan
| Mittente Interno | LAVOR! FUSELICE
Byle elabarazion|
Bestinataia Smistament|
piano di sviluppo = | Classifica
Oggetto
| | Fascicela
ESTRE Data Humern
“HI Alegati Importo
ATTRIBUTT Primo Altribule Secondo Altributo
Affare
|
Data | £3/10/2008 v 4 I
Inserito da | infor - AMMINISTRATORE INF.OR. il 13/ 10/2009 alle 16:50
Diocuments Griginal=
Documenti Allegath
1 PR v—
Fre Y B AR~ 7 (EFEIE VT

Zoom

Richiamabile direttamente dalla forms di Gestione del Protocollo, una volta indicati i criteri di estrazione, & la funzione che
permette di visualizzare tutti i dati relativi alla registrazione individuata.

Nella parte bassa della forms vengono attivati, se presenti, i pulsanti da richiamare per I'apertura di tutte le informazioni
presenti per quel protocollo (Altri Soggetti, Smistamenti, Storicizzazioni, Elenco Anteatti e Postatti, Documenti allegati, ecc.)

Al termine della visualizzazione del documento, premendo il tasto annulla si ritorna alla maschera di elenco originariamente

selezionata.

g_"\v [ i e e armems sy Erimser et

ﬂ@"f J 5| Y oo

2=

i Pretertl ] Inf.ov, sl - Visudlez profocoli - (1 ) i | M=l -t mw - Pegras Skurezas Stumenti s e
Erocedura df laver: Erotocollo Rel1.3 2]
Arvn Afari Genersli A Operatoral infor
Data di lavere! 127002010
jEnte Home . |Prutucellu » | Preferit x |Inlziu e |Hnlp | Logoi |
) Iz Dne protocoilo RO W (ag 000
ZF@ L] & a3
) | Anteatts I
Poboenile i | PARTENZA  [Tipo Documento | LETTERS GENERICA TTramite Teman
Mittente Interno | LAVORT FUEELICT
Byt elabarazion
Destinntaria _' Smistament!
&
niano di swiloppo 2| | cClassifica
Oggette
| | Faseicola
ESTRE Data Humern
s Allegati Importa
ATTRIBUTIL Primo Attribule Secondo Altributo
Affare
Annotazioni |
Data Parlenza | 13/10/200% | visibilita | &
Inserito da | infor - AMMINISTRATORE INF.OR il 13710/ 2009 alle 16:50
Documenti Allegati e é Documante Originale
| | rer
[ I I B - T [Fa=Hmw =

Cartella Documentale
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Inf.Or. sr

Questa sezione dell'applicativo consente di alleg#fiobiettivo documenti diversi reperiti in reigorodotti attraverso un processo

di scannerizzazione.

Ogni documento accluso in cartella € contrassegtetm titolo che l'operatore deve necesariamexieadre e da

un identificativo univoco calcolato dal programniidaréerno della cartella.

Il documento & fisicamente copiato e memorizzatla mirettrice di repository indicata come "volurogico".

La consultazione della cartella documentale peer@ttanto l'evidenziazione di tutti i documentilisi; la selezione di uno tra essi
provochera il suo reperimento, da parte del progransulla cartella di repository e la sua apertxamnite il visualizzatore che il sistema

ha associato ai files con quella estensione.

A Inf,Or, g1l Upload File - {MPR111) - Microsall Internel Explorer

Fe  Modbes  feusizs  Prefer Rromenti [
) idetra - x| @€ Lo frrin @ 2-15 5 B
e | ] botp flwelissesver infor arezzo, R0 [Enkefser st Controlir v ﬂ"a gt
of L_ i Feneadita 4l lawnio: Pratoeslln
]m E A Allars Gewerali  Ammmistrasicrs Comunals i Frove Opanature: JENTE
Drarta b Nawgae, VHOAZ00R
Jaite Homa |F'lulu colla |PwIIIH'J | Aachivi |Nc|-[l |ingDﬂ |
| Stal Allegando File al Protocolle GE 2006 / 2 |
| Titnlo: | |
Volume: VOLLIME 2005 % |
Tipa Flle: COCUMENTS EHFORMATICE W |
Home File: CGlogia_| BT |
Pratacalls Inserito : 2006/2 REGISTRO GENERALE SEZIONE GENERALE | annia |
:g} Apgilet it arerag rfor jerte, anplst manu ke HeloButton sterbed D lrfernst 1l

Funzioni Avanzate

E' il menu della procedura nel quale sono raggrigpleaprincipali funzioni accessiorie alla normgéstione del Protocollo.
Tramite questo gruppo di funzioni € infatti podsibi

¢ Aggiungere un nuovo soggetto nell'anagrafico déiemii/destinatari

Accedere alle funzioni di protocollazione-invio éhearicezione-registrazione protocollo da mail
Prendere in carico e/o rismistare i protocolli gssei

Gestire i fascicoli ed i relativi allegati

ecc.

Anagrafico Mittenti/Destinatari

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposito ramo Funzioni Avanzate.

Permette di definire le anagrafiche dei soggettiemti e destinatari utilizzati nel Protocollo.

Per ogni soggetto, identificato tramite un codio&oco (automatico o manuale), si devono insenirermali dati previsti in una scheda
anagrafica , fra i quali obbligatoriamente:

e Ragione Sociale,
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Indirizzo,

tipologia di anagrafica (fisica o diversa)
Codice Fiscale o Partita lva

Sesso o tipo di societa,

ma anche, ove conosciuti
e email,

e nazionalita
e ecc.

E' inoltre presente una funzionalita di importaeienassiva in rubrica da foglio excel. Il templateto € scarcabile direttamente dalla
maschera di inserimento.

0 Procedura di lavore: Protocallo Rel 2.0
Awes Al Caeneral Ambiente di Distribizione Cparatare: infor
Diats di lavara: 24/08/2015

jEnte Home - ] Protocolio - |Prul9riti = | Inizio l‘;-l Help * | LogOff I

Insedmento Anagrafica

Codice Anagrafica
Rif. Anag. Generale
Cogname/Denaminazions

HNome
cCadice Fiscale Partita IVA |
Data Mascita i) aafmmiaass Bessn [- =

Tipa Soggetto is jE |

Tipa Scheda - -] [ Tipo saciets - ]
Indirizzo — n 7l

Localita
Comune =

CAP |vmvﬂ1cli "_
Stalo :
E-mail |
RIf, Interfro |

s Camo T teot T coverre |

Protocolla da E-mail

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberordenu, dellapposito ramo Funzioni Avanzate.

Permette di ottenere, tramite apposita seleziomeJenco di tutte le mail scaricate sul DB dellagedura e pervenute alla casella di
Posta Elettronica Certificata (PEC) dell Amminigicae.

Frocedura di lavare: Protocallo Rel.2.0
Ares Afar] Gesersdi Amblente di Distribuzione Oiparatare: infor
Diata & lsvaro: 24/08/2015
|}Ente Home - |Prntm:|:|-|lu - [Pmlaliti > ] Inizio & |Hnl|:| - [Lugﬂﬂ I|
Da Data ] pa/mim/asas
i I L5 po/mmaana
Mittente |
Destinatario I
Ongette
Account infor@pec.t =]
Stato DA ESAMIMNARE ;I
sumern di dacumenti da visualizzare per pagina | 10 = m
Inserire | Paramatr] della nuova ricerca,

Per ognuna di queste mail, sara poi necessaricarell'operazione specifica da effettuare:
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o Visualizza la malil

O O O O

scritto di un problema con la lettura del messaggevuto)

Ambiente di Distribuzione

Protocolla la mail (viene letto I'XML Segnaturae@ompilata la forms di inserimento standard).
Escludi la mail
Allega il messaggio a protocollo esistente (ad gseie ricevute nella cartella documentale deleotlo originale)

Rispondi al messaggio o invia Notifica di Eccezioedcaso di interoperabilita fra enti (ad eseng@oinformare chi ha

Procedura di lavaro: Protocolio Rel2.0
Oparatare: infor
Diata d favars: 24,08/2015

jEnte Home

= |Protocelio = | Preteriti

- Elnizln [ |H9Ip

= [Logof

Elenco E-mall da Esaminare

Q ki d - TR — el Tullc,

1 Data Dagelte | ttittente Reptigatario Allegati
& __u_s{n_]:.:’l;:l'.:]_s 17:36 Dalivery 5! Sratu: Nntrflr..atmn .Fal dure ) ] Mail “‘.r.'.".".‘"f suhﬁsmm _f_r!:_alJnr_lli!emln_nmg_nn_gl_n_rp.all!:wm:: |l|'_\f.|_:1:._afel¢_:lrf_a'u,r_|11lall:cl,?m ] .l—.
- 08/01/2015 17:54 Drebivery Status Noufuoetmh {Failura] ] Mail Delivery Subsystern <meader-dasmon@gesglamail.coms inforarezze@gmall cam o 1
| 2e¢01/2008 13:00 Drelivery Status Notification (Faiure | Mail Delivery Subsystern <mader-dasmen@goaglemail.com inforarezzofigmall com o =
c 0S/02/2015 12:03 Drafivery Status Natification (Fadure) | Mail Dalivery Subsystern =maier-dasmon@googlemail.com= Inforarazee@omall com ] | \E
e 05/02/2015 1204 Dhebivery Status Notification (Fadure] | Mail Delivery Subsystermn <mader-dasmon@goaglemail .com= inforarezro@gmaill .cam o | C
| 2522015 10:07 Delfivery States Notification (Failurs) J Mail Delivery Subsystern <maier-daemeoni@gesglemail com inforaraazodbgmall cam o [ i
£ :ll"?I.IM.fZlE;l.E 11‘: 38 D'Eltl\lf"'! St.‘:‘lus NU.Il.llllﬂu-e.llllu;‘\ iFﬂl]Iﬂ'El .Mlall Drehivery lSu.I‘J.;nr:lul;rlnl=rnul|l1;r-.ﬂdur|'|.ulr\ﬂ':lnnc‘l'e‘rr:.!lll.tum=— |n|'u'raral;rlbﬁ’u ﬂ‘;dl|.;;\':|l'|| o | |-
- | 17/04/2015 11:48 Deelivery Status Notification (Failure ) | Mail Delivery Subsystem <mader-dasmon@googhamail.coms inforarezro@gmall.com [F] | i
sl | 17/04/2015 11243 Deebivery Status Notification {Fadure) Mail Cglivery Subsystermn <maier-dasmon@googlemail come |lrfnrere-_;t:camall.c0rn o =
e | 17/04/2015 13:17 Drefivery Status Natification (Fadure] Mail Celivery Subsystern <=masdler-dasmon@googlemail.coms inforarezzo@gmail.cam o | C

[ fuatifica | m EIET - provn. [ i Registro [REGISTRO GENERALE =]
bagina 1/2 Salta a Pagina:] | <] [ Tat. 14

Protocolla e Invia per E-mail

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposito ramo Funzioni Avanzate.

E' la funzione da utilizzare per l'invio di uno ia plocumenti tramite PEC.

La procedure, dopo aver selezionato ed apertcilmento da inviare, chiama la normale forms distegzione di un protocollo, ed al
termine della stessa provvede alla preparazionmés$aggio comprensivo dell'’Xml ed alla sua spaaiizall AOO specificata.

Valgono tutte le metodologie e criteri illustraéml normale inserimento di un protocollo.

Inf.Or. sr
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)Irﬁ Or, grl - Upload File - (MPR111) - Microsall Internel Explorer
Fie Modics  Msusiezs  Preferti  Strumenti 7

O - Q B @A G Puwn frrim @ 3-5 =B

U | 8] Pt flwsincessar. infor. armzzo. 1081 flEnte servie Controlke | Wel | Colimgameik; ™
r L_ Frocadura #l lav o Pratocalin
Im \E?am Ay Gewerali Aammini stracicos Comnale d Prove Qparaturs: JENTE
arta i tawsae: VA042008
Junto Home [Protocalla | Proferitl |Archivi |Help LogOif [
Titulo: o
Velume: VOLLME 2005 W Q
Tipn Flle: O CUMENTC INFORMATISE W
Nome File: |
& fonlet it srarsonler. ts,anplet marude, HelpBLtton started © Invesnst

Gestione Allegati e Fascicoli
Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dell'apposito ramo Funzioni Avanzate o sulurgrincipale.

Permette di gestire i fascicoli del’Amm.ne (veppasito capitolo) e per ognuno di questi di menzarie tutti i documenti allegati
(normalmente non protocollati) che lo compongono.

Per ogni fascicolo sara possibile modificarne i wntificativi, aprire eventuali sotto-fascicaliaccedere alla gestione dei suoi allegati

Procedura di lavorol Protocollo Rel2.0
A AMari Genersd) Amblente di Distribuzione Operatars sndar
Diats di lavora: 24/08/2015

| fEnte Home = | Pratacalio = | Preferiti = | nizio G | Help = | Logoff |

Elenco Fascicoll

QRED [ BY cawea B K £
Codize~ Tasalf . T - . = e c - —_—
" 20141 a107 SISTEM] INFORMATIVE 20112 | MANLITENZIONE HARDWARE 24072014 NG
n"‘ 2014/2 QL07 sistema infermative 2053101 fascicola cremana 23/D%/E014 NO
[ 201443 OLE?  Sittema inforrmativg 2013/102 fascicala cremana 23092014 N
0| cmsas | mos ARCHIVIO GEWERALE 201471 [ 17/12/2014 NG
[ 3] 201404 /1 0106 ARCHIVIO GEMERALE 2014/ /1 Pratica numars 1 di Mano Fossi 1711242014 NO
(sl T 20t4/if2 | Pratica numero Z oi Gianni Bisnchi | 17/12/2014 [ ne
(& 2014/% 2014,2 | fascicolo nuava 17/12,/2014 N
(% 201541 OLOT  Sigtema infermativa Z015/1 | DEMO VENEZIA 02/ HE/ZOLE NG
Pagina 2/2 il Tot. 23

La lista dedli allegati al fascicolo permette dinalizzare tutti i documenti (anche non protocdllatseriti nel fascicolo ed eventuali
protocolli associati tramite le funzionalita presensistema nel fascicolo.
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#f Procedura di lavaro: Protocollo Ral.2.0
Ares Aftur Geoerali Ambiente di Distribuzione Operatore: infor
Date di lavora: 24/06/2015

jEnte Homa b IPrtltcu:uIlD b |PrBFerh‘.i » |lniziu G :iHeIp » |Lug0lf

Efenco Allegati

Fascicola 200641 ( 5. D107) Progett] e-Gov

AF g mn SR oggenai] )
heaincra) | Gioka: % - Utficia : ; 2 = Bt

3 1 |07/9s20d1 CONTRATTO FORNITARE ¥ CONTRATTS
[ GE/2007 [ETTERA

2 1/0s/2007 Protare | Jootiih PROT BROTOCOLLD COMUKICAZIONE PIANG FORMAZIONE CORSTSU BRATOCOLLO INF.GR, sl AETIERR

1 25/02/0000f Prot.arr | SECEIO8 | CED CENTRO ELABORAZIONE INVES PLANG FORMAZIONE CORSI Brotacolle PROV LT ey

1 25/marao0e protarr | oncecit | CECICENTRO BLABORAZIGHE INVIO DOCUMENTAZIONE BLA BLA BLA COMUNE 0] aREZZO | LETTERR

-4, 1309/ 2010) Prat.Ent EE‘E“%DGL?DE L0 CENT“GDi-lI._TBOR-QZ[DNE invi oplano FOrmaziona corsi SU e GLEE"N-E'E?C“ﬁ

1 20/10/2010] Prot.Arr g;ﬁ%‘i GED cemﬁoﬁﬁ#mmzmue BROVA ANMAMARLA lissane G'f,":}?ga
2R 07/09/2011) FrotArr. Eg’aﬁla’-? FiN ECONOMICO - FINANZIARIO FATTURS PER GIORRATE CORSO COMUNE D1 SHENA FATTURS
K 10zt protar | SEL  |ois-Ac Dirgants Affarl Ganeral PROVA COMUNE MANTOUA COMUNE DI ROVISO | SEpaert
—— i GE/201s CED CENTRO ELABGRAZIGNE | COMUNICAZIONE INCONTRG PER VERIFICA PROTOCOLLG THFGRMATICE - LETTERA
o] 1/anorafproare | SETES L i REGIONE TOSCANA | LeiTRA
| [ Torna s Gestione Farcicoli |
I Totals 9

Inf Gir wnli ~ Aregcon

Per ogni allegato sara possibile specificare iclailo caratterizzano (sono gli stessi che ideatib un normale protocollo), e definire i
questo modo tutti i documenti che compongo il falol completo, consultabile poi tramite le nornmaditodologie di ricerca.

r Procedura i lawaro: Protocalla Rel 2.0
Ares Al Genvuli ambiente di Distribuzione Operatare; infor
Dot oi lavare: 24/08/2015

=255 — =
jEnte Home = | protocollo - [Fraferlti "'J_lniziu L lHB'[] "anng'F I

Allegat

Inserimento Allegati
Fascicolo 2006/ 1 {Class. 0107) Progettl e-Gav

Numern Automaticn Data T3 aoimmiasss
Tipo Riferimentn — =1 Riferimento
Tipn Documentns | =1 Tramite =]
Ufficio | ol
Anagrafica (4]
Soggetio
Indirizzn
Dggettn
Attributo | |attributo 2 I
Note
Wisibiliti [- =1
[ Torna & Gestiane Fscrol |

Cambio Corrispondente Interno

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberondenu, dellapposito ramo oppure tramite il pulsgmesente nel cruscotto operatore vicino
ai dati di lavoro attuali.

Permette di modificare il Registro e la Sezionkdoro, il Corrispondente Interno di default e ¢daant di posta elettronica da utilizzare
da questo momento in poi per la gestione del patitnc Naturalmente, i codici da selezionare, stbaayuelli abilitati per I'operatore.
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E‘v Em. ldema rier arseen b ARE0 Erte zerletionbmils j E] e 11 ﬁ';a-.‘- §=RE)
“2 Prefartl [ i0f.or, 51 - Gestors Men - (MPRInio) _L | Moe B - o e Pegra= Skiremar Stromanti+ e 7
ﬁ é H Frocedura di lavera: Frotocolio Rel1.3 2]
Arva Af¥ari Genersdi Amministrazions Himastrativa Cperatorar infar
Data dl lavorot 157002010
jEnita Home = |Protacollo = | Prefedti = [nizio o | Help | Logon |
Registro: REGISTRO GENERALE
Sezione: SEZIONE GENERALE
Dadi di Lavoro
Corrispondente: FROTOCOLLO
E-mail account: infor@cert legalmail i
Registro REGISTRO GENERALE "I
Sezione Intarna SEZIONE GENERALE -I
Corrispandente Interna [FaoT W [FroToCOLD
E-mail account inforftoert legalmail.ic -]
| annuls | Conferma |
- - =
Fne [ R I - T EFEE T
Recupero da Emergenza
Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposito ramo Funzioni Avanzate.
Permette il caricamento delle registrazioni effettusul registro di emergenza.
| dati dovranno essere inseriti sull'apposito fodii calcolo scaricabile allinterno di questa fionalita del sistema.
Procedurs di lavora: Protosells Rel.2.0
M é.\m Alari Gomersil H Ambiente di Distribuzione Operatore; infor
Data. di lavoro: 24,/08/2015
|_1_Enta- Home = | protocollo = | Preferiti = | Inizio & | Help = | LogOff l
Recupero da Emengenza {Registro: REGISTRO GENERALE - Anno: 2015)
rome File | Stoghs.. | Hessun e seirzionatn, | &
Selezionare il File per il Recupero da Emergenza e Premere Conferma

Erhy 2 v Brezzs

Una volta compilato e salvato, il foglio di calcalerra caricato nel sistema ed analizzato pecipero delle informazioni.

Filtri Posta in Arrivo

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberomdenu, dellapposito ramo Funzioni Avanzate.

Permette di definire i filtri da applicare ai meggian arrivo per la protocollazione automaticaf(lazione deve essere attivata sul file di
configurazione della procedura).

Per ogni filtro deve essere definito:

o Nome del filtro

38 di 4



jProtocollc Inf.Or. sr

¢ Flag se attivo
¢ Ordine di applicazione del filtro
¢ Modello di Registrazione (Oggetti Codificati)

Almeno una condizione per l'attivazione del filtro

e Filtro su mittente
e Filtro su titolo
e Filtro su contenuto

Per ogni filtro deve essere indicata la parolaéfma condizione di applicazione a scelta tra:

frase/parola esatta (uguaglianza)

solo una parte della frase parola (contiene)

tutte le parole nell'ordine indicato (parole sepada spazio)
tutte le parole in qualsiasi ordine (parole sepadat spazio)
almeno una parola (parole separate da spazio)

Inoltre

e Account di posta su cui applicare il filtro (se niodicato si applica su tutti gli account)
e Eventuale parametro (se valorizzato con SCART/Allegzione del filtro scarta il messaggio inveceiditocollarlo)

O Procedura di lavorad Protacelio Rel 2.0
e Aflurd Gemerali Ambiente di Distribuzione Oparatore: infor
£ Diaka di lsvaro: 24./08/201%

JEnte Home = | Protocoilo - l_l_lfal\eriti * | Inizio i Help "__[ LogOff J
Inserimanto Filtro Mall
Hame
Bttive Fe Oy

Drdine I
irlndnlln i Registraziane [

Filtrn su Mittente

Farametro

=l
|
Filtrs su Titols =
Filtra su Corpo I _i
[nccaunt [ = '
|

Presa in Carico e Smistamento

Si attiva attraverso la selezione, nell'alberordenu, dellapposito ramo Funzioni Avanzate.

Permette di ottenere un elenco dei documenti che stati smistati al Corrispondente Interno di défdell'operatore, e che ancora non
sono stati presiin carico.

Ove necessario, tramite il pulsante "Ricerca" sspao selezionare per data e tipologia i docundengistrarre nella lista specifica.
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Ambiente di Distribuzione

Procadura i lavaro: Protocolia Rel2.0

Operatare: infos

Diata dh lavors: 24/06/2015

jEnte Home

= |Protocello = | Preferiti

= | Inizio & |Help

2] |Lug0ﬂ'

[P SRS G0 Carico | Ehiusi | Ricwrcs | Smilstat In Attesh

B

Elenco Protocolli ancora da elaborare {Corrispondente di Lavoro: CENTRO ELABORATZIONE DATI)

Inf.Or. sr

Presa in Carico con Barcode I (Chiusura Smistaments ¥ ) m
5% r oy =
Heasuriona Tun _ pcarico Bt 5c.e Smiata Tt PR, SokCopin Tum _Bc 0 Chasd Tl it T
rotocollo = Oaugetis Mitt. fDest. - Smistato da Dperazione
I GE Comune di Messina
| = Z015/0000592 INVIO MAIL CON ALLEGATI [ NESSURS OPER&ZIONE =] -
(=] del 14/09/2015 PROT - PROTOCOLLD
GE COMUNE DI REGGIO EMILIA
Z015/0000591 PROWVA [NESSURA oPERAZIONE =] -
gl 14/09/2015 PROT - PROTOCGLLD
GE 5 ; ROSSI MARID
Ll 2oas/ooposis Pratica relativa a ROSST MARID | NESSUNA OPERAZIGHE =%
del 06/08/2015 PROT - PROTOCOLLD
y GE . . “Per conto dii protocollo@pec.comune . cortona.ar.it™ <posta-
S|  musdocess | s SSSTECOTRCAT (et a8 ssmes0es ot ede e taspotiscert - =
— | del0S/08/2018 ; g s Li abe v i, 8
GE - - ROSSETTT FRANCO
2014/0002681 Pratica rolativa o ROSSETTI FRANCD | NESSUNS OPERAZIONE =] -
det 19/12/2014 PROT - PROTOCGLLO
i5E MANCINT ANDREA
2014/000 2680 Fratica relativa a MANCINL ANDREA e e ' I NESSUNA OPERARZIONE x| =
del 18/12/2014 PROT - PROTOCOLLO
VIRGILLOD MARCO
2014/0002653 Pratica relstiva s VIRGILLO MARCO r e [NESSUNA orERAZIONE =] <
del 11122014 FROT - PROTOCOLLO
] GE 1F.OR. sl
= | ZDIA/DDOZ6ZZ o [TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE RICHIESTA [NESSUNA OPERAZIONE =] =
I del 02412/2004 PROT « PROTOCOLLD
| GE . . DALMIME FRAMCESCA
dy 2014/0001930 A |Pratica retativa @ DALMIMNE FRANCESCA | NESSLINA OPERAZIONE =] & N
dal I0/06/2014 PROT - PROTOCOLLO
| GE provincia di sassari
= Z014/TD01425 & |test documentale | NEZEUNA OPERAZIONE ;j -
—1 | dni 16/04/2014 PROT - PROTOCOLLD
|
Pagina 1/2 Salta o Paginaz| | - = Tot. 1
|Effettuare Presa in Carlco | Smistamento.

Per ognuno dei protocolli presentati nella masckara possibile:

prenderlo in carico

prenderlo in carico e smistarlo ad altro corrispente

prenderlo in carico e farne una copia per un @ltmoispondente
prenderlo in carico ed 'archiviarlo' per conclusiatel procedimento.
aprire in zoom il protocollo selezionato

Inoltre sono presenti le funzionalita per:
» verificare gli smistamenti in ritardo (effettuatnen ancora presi in carico dal destinatario)

e ricercare lo storico degli smistamenti effettuati dorrispondente di lavoro
» accedere alla funzionalita di fascicolazione mlatitile se tanti protocolli in carico dovessess@re posti sullo stesso fasicolo)

Reportistica

E' il menu della procedura nel quale sono raggrigpleaprincipali funzioni di reportistica

e Stampa Registro
¢ Registro Invii/Ricezioni per Corrispondente
e ecc.

Stampa Registro

Richiamabile tramite I'apposita voce di menu presente nel ramo Reportistica, permette la produzione del registro di
protocollo in conformita alla vigente normativa.

Il sistema si presente automaticamente predisposto per la stampa del registro giornaliero, ma una diversa selezione di date
consente all'operatore abilitato anche una stampa per giorni diversi (anche piu giorni nella stessa stampa).

Il registro viene prodotto in formato PDF e resspdinibile per il download all'operatore, che peipairlo e stamparlo, oppure salvarlo
per firmarlo digitalmente (se necessario) e parlodnservazione nei tempi utili.
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i Procedurs di lavero: Protocolle Rel.2.0
Awen Al Generalk Ambiente di Distribuzione Operatars: infor
Drata di lsvoro: 24/08/2015
jEnte Home = | Protocallo = | preferiti = | nizia & |Help = | Logoff |
Registro Protocollo REGISTRO GEMERALE =
Data Iniziale [i5/m9/2015 T gnimnitaass
Data Finale 15/0%/2015 T awmm/aass

Registro Invii/Ricezioni per Corrispondente

Richiamabile tramite I'apposita voce di menu presente nel ramo Reportistica, permette la produzione del report di tutti gli
invii o ricezioni effettuati per i corrispondenti interni selezionati.

Registrs Protocollo REGISTRO GENERALE =]

Tipo Stampa [ =

protocolla in ™ arrva 7 parTenza T wtERNO

Data Iniziale [is/berznie |5 go/mm/snas Data Finale [sma/zms ) gofmmisssa
Ora Iniziale [T Ora Finale [_— & r_

Smistato Da foen |cEnmin BLABCRATIGNE TATT

y

Interni

F 4021 - Amm.vo Servizi Sociali

AFFISS - Affissioni

F ac - affari Gensral

AME - Ufficia Ambisnte

Abld - Anagrafs ASE-FIN - ASSESSORE FINANZE
ASS-PER - ASSESSORE PERSONALE BELLINIS - BELLINI SANDRO

CED - CENTRO ELABORAZIONE DATI COMM - Attivita Economiche
CONGES - Contrallo Gestona DIR-AG ~ Dingants Affan Ganaral
OIR-FIN - Dlr\gmu Ragionemns DR-LP - Dirgants LL PR

DIR-PE - Dirigente Personale DIR-52 - Dingente Sarvizi Sociall
DM - Sarvizi Damagralici ED - Spum-allu unica Edilizia
EDL - Edilizia EDPR - Edilizia Privata

ELE - Elsttorale FIN = ECONGMICO - FINANZIARLD

LLPP - LAWORT PUBBLICT

LLPP-AM - LL.PP. UFFICTD AMMINISTRATIVO

LLPP-1 - LLPE HMANUTEMZIONE IMMOBILE

LLPP-5 - LL.PP. MANUTENZIONE STRADE

MALTHVERNIE - MALINVERNT ENRICO

MESSI - MESST COMURALI

ORG - ORGANE POLITICI

PERS - PERSOHNALE

FERS-EC - FERSOMALE | TRATTAMENTO ECONOMICT

PERS-G] - PERSONALE! TRATTAMENTD GIURIDICO

PERS-RF - PERSONALE: RILEVAZIONE FRESENZE

PORTO - UFFICIO PORTO TORRES

PROT - PROTOCOLLO

RAG - Ragionens

SCIV - Stakto Civile

SEGR - Sagretaria Ganarale

SIRDACC - SINDACT

55 - Sarvizi Saocsh

S5-AMM - Amm.ve Servia Social)

55 -SCUOLE - Ufficia Scuola

TAQTQQTU QT[]0 QT 0D

$5-50C - Uffics Soclals

STEFAND - Stafans

M sua - supcp eMyT

SUAP - SUAP

F tosap - To5.AFR

E i R i bR P B B e B PR T T R e RS T R e R B

TRIB = Tributi

N VARELLIG - VARELLT GAETANG

¥ ws_TEST - Carrispondents Test par WS

Al Or wnl - Araass

Inf.Or. sr
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