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Premesse

La procedura del Protocollo tipo WEB oriented si basa sul concetto di work flow documentale nel senso i
documenti associati alla pratica (sia quelli acquisiti da scanner, che quelli acquisiti dal file system prodotti in
seno all’lamministrazione o prodotti da terze parti) sono posto sotto controllo lungo tutto I'iter burocratico
nell'ambito anche di differenti uffici.

Le WEB pages hanno la caratteristica per la quale, se per un motivo qualunque si cambia la pagina, i dati
eventualmente inseriti in una pagina ma che non sono stati memorizzati, saranno persi e dovranno
nuovamente essere inseriti. da questa caratteristica discende che Il'operatore deve porre la necessaria
attenzione nel memorizzare volontariamente e come indicato nel presente manuale per memorizzare i dati
inseriti in una generica fase dell'attivita.

Browser consigliati Crome /mozilla firefox

Al fine di facilitare I'apprendimento, il presente manuale & caratterizzato anche di video che illustrano il
funzionamento di quelle procdure che potrebbero presentare maggiori dfficolta di apprendimento da parte
dell’operatore.

Il primo capitolo riporta alcune definizioni a cui si puo far sempre riferimento -
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Definizioni

File: archivio in formato digitale presente su uno dei dischi presenti nella stazione di lavoro dell’attore
(operatore), sulla rete locale o su un supporto magnetico/ottico esterno alla stazione di
lavoro: (pen drive, CD, DVD)

\

N. di Protocollo: & il numero univoco assegnato alla pratica con mezzi informatici quando una
richiesta/comunicazione & formulata all'amministrazione da un cittadino o da un ente
esterno ad essa

Protocollazione: ¢ |'operazione che consente la segnatura in ingresso o in uscita all' (dall’) Ente una
richiesta/comunicazione associando alla stessa un insieme di informazioni tra le quali il
numero di protocollo e determina I'avvio o meno di un insieme di attivita in seno all'Ente
da parte di uno o piu uffici. L'avvio o meno delle attivita dipende dal tipo di richiesta
inziale. La protocollazione puo avvenire:

In Ingresso a seguito di una richiesta esterna all'Ente

In Uscita una comunicazione da parte dell'Ente in risposta a quanto richiesto inizialmente dal soggetto
esterno o per avviare una corrispondenza verso altri Enti o verso cittadini

All'interno dell'ente nel caso in cui si intenda protocollare anche la posta interna tra uffici differenti. Tale
tipo di protocollazione puo risultare utile per enti articolati in un numero consistente di
uffici magari dislocati in edifici distinti.

Pratica: termine usato come sinomimo per indicare un protocollo ovvero una lettera in ingresso o uscita
protocollata

Procedimento: il termine procedimento per il programma del protocollo & lo strumento che consente di
identificare in modo univoco una pratica e ad esso possono associate protocollazioni
distinte nel tempo sia entrata che in uscita appartenenti anche a mittenti e destinatari
distinti.

Procedimento Amministrativo: & un procedimento standard definito in seno all’ente indipendentemente
dalla fase di protocollazione e spesso tali procedimenti devono essere conformi alle
disposizioni normative nazionali e/o locali.

Fascicolazione: A volte gli uffici devono produrre a loro volta documentazione necessaria a soddisfare la
richiesta inziale esterna. La fascicolazione & |'operazione che consente di associare, in
termini digitali, la documentazione prodotta alla singola pratica

Lista di distribuzione: & un insieme di operatori (Attori) identificabile con uno specifico nome, che possono
essere coinvolti nell'attivita di disbrigo di una pratica in una specifica fase delle
lavorazioni previste.

Fase dell'attivita: I'insieme delle lavorazioni per dar soddisfazione alla richiesta inziale puo richiedere il
coinvolgimento di diversi uffici dell'ente, pertanto e previsto di articolare tale insieme in
una serie ordinata di Passi o Fasi o Step.

Attori: sono gli operatori in seno all'ente che sono coinvolti per poter soddisfare la richiesta iniziale

AOO (Area Organizzativa Omogenea): negli enti con dimensioni estese (comuni con elevato numero di
abitanti ed un numero rilevante di dipendenti, I'organizzazione comunale potrebbe
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decidere di suddividere I'ente in aree omogenee e in questo caso la numerazione della
protocollazione sarebbe relativa alla singola area in cui risulta suddiviso I'ente stesso e
far parte della numerazione generale (scelta consigliata).

Upload: caricamento nel sistema di protocollazione di documenti digitali (file) presenti nel disco della
stazione dell'attore o nella rete locale a cui ha accesso |'attore stesso.

Scansione: Operazione che consente di trasformare, a mezzo scanner, un documento su supporto cartaceo
in un documento in formato digitale e quindi ottenere un file che sara caricato in una
speciale cartella gestita dal sistema di protocollazione.

PEC (posta elettronica Certificata) La posta elettronica certificata & un tipo di posta elettronica che da la
certezza che il destinatario abbia ricevuto il messaggio a condizione che il mittente e il
destinatario siano dotati entrambi di sistemi di posta certificata.

Account di posta elettronica L'insieme delle informazioni che consentono di distinguere utenti differenti di
posta e che consentono di utilizzare il servizio di posta

Username: nome identificativo di un utente (in alcuni sistemi operativi non controllano se lo username e
composto da caratteri in maiuscolo o minuscolo, in altri viene controllata tale differenza)

Password: Parola chiave che associata allo Username consente di individuare in modo univoco chi accede
ad un sistema informativo in modo protetto

Login: fase di accesso ad un sistema informatico associando Username e Password

Protocolle - Accesso

Username : ‘ap\\lal ‘

Password : ‘ ------- \

Password dimenticara ?

Figura 1
Nome del Campo: Nome di una variabile riportata in una generica finestra di dialogo.

Valore del Campo: Valore di una variabile digitata in corrispondenza del Nome del campo riportato in una
generica finestra di dialogo.
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Accesso al programma

Una volta che si e attivato il programma, sono richieste le credenziali per I'accesso

Protocollo - Accesso

Username : U ]

Password : ‘ |

Password dimenticata ?

Figura 2

e Username
e Password

Tali credenziali saranno comunicate ad ogni singolo operatore da parte di coloro che hanno titolo a stabilire
la configurazione di tutto il sistema in conformita a quanto stabilito dalla D.L.vo 193/2006 (legge sulla
protezione dei dati personali)

Sia I'Username che la password devono essere digitate esattamente come sono state registrate ovvero il

software fa distinzione tra i caratteri in maiuscolo e quelli in minuscolo per tutte e due informazioni
richieste nella fase di login

Multi profilo

Una volta avuto accesso al programma, nel caso in cui 'utente, da un punto di vista organizzativo fa
riferimento a pil di un settore o esplica funzioni differenti a seconda del settore di appartenenza, puo
accedere con funzionalita diverse a seconda della scelta eseguita nell'elenco Seleziona il Profilo

Protocollo - Scelta Profilo

Seleziona il profilo

Amministratore Comune - Responsabile Test :_Cumf -

Al atore Comune - Ri ile Test (Comune di Alphademo)
Protocollo - Operatore Test (Comune di Alphademo)

Protocollo - Responsabile Test (Comune di Alphademo)

Figura 3

Cio significa che alcune funzionalita che risultano disponibili utilizzando il programma avendo avuto accesso
con uno specifico profilo, non saranno magari disponibili se si ha avuto accesso con un altro profilo.
Ovviamente |'operatore semplice avra un minor numero di strumenti disponibili rispetto al un responsabile
di settore o di area. Le caratteristiche operative associate a ciascun profilo sono definite in fase di
configurazione del software predisposto dalla societa Alphasoft in modo specifico per ciascuna
amministrazione comunale.
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Una volta che si accede al programma & proposta una schermata iniziale che mostra la work list delle

attivita, ovvero cido che deve essere ancora eseguito da parte dell'utente che ha avuto accesso al sistema

del protocollo.

i

%%& Comune di Siracusa

Tabelle » Protacollo ¥ Consultazione e Stampe ¥ Utility ¥ Monitoraggio v Esci

Benvenuto

Di seguito la lista delle attivita da svolgere. buon lavero.

Attivita di protocollo {9)

Stato attivita Protocollo Destinatario

Scansione 12/2012

Scansione 11/2012

Scansione 8/2012

Scansione 7/2012

Presa in carico 7/2012 INFANTINO ENRICO
Scansione 6/2012

Scansione 1/2012

Scansione 13/2012

Scansione 4/2012

nipo ipoo
p 0pé o2p
mhkjkj

prova paola
prova paola
kkkk calskcaske
asdasd

fesdfss

prova

Oggetto

Creazione

04/09/12 10:42
03/05/12 16:48
03/08/12 16:27
03/09/12 12:47
03/05/12 12:47
03/09/1212:38
31/08/12 12:06
24/08/12 12:31

24/08/12 1214

Scadenza

<
S
)
)
)
Q
=

S

+ Processa
Figura 4

L'elenco proposto nella Work list, indica la lista dei compiti assegnati a colui che ha avuto accesso al sistema
in funzione della sua Username e Password e del profilo di accesso.

L'elenco della work list contiene le seguenti informazioni:

e Stato attivita
e Numero/ data protocollo
e Destinatario della attivita da svolgere
e (Oggetto del documento
e data di protocollazione (data creazione)
e Scadenza prevista in fase di memorizzazione del protocollo
e Tipo di protocollazione
o Ingresso
o Uscita
o Interna (posta interna)

Gestione della work list
Ogni volta che si accede al programma del protocollo, il programma stesso propone automaticamente la
lista delle cose da fare (Work list) da parte dell'operatore che ha avuto accesso al sistema.

Per accedere al dettaglio della singola voce della Work List si deve premere il pulsante Processa ¢ in
corrispondenza della riga desiderata della work list stessa. Nel caso in cui si desideri visualizzare il dettaglio
della pratica associata al protocollo selezionato senza poter apportare modifiche si deve premere |l

pulsante % .

La videata successiva di dettaglio che risulta visualizzata nel caso si sia premuto il pulsante € , dipende
esclusivamente dallo stato in cui si trova la pratica cosi come é riportato dal programma nella colonna Stato
Attivita.
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Gli stati dell'attivita, dopo la fase di protocollazione in ingresso iniziale, possono essere:

e Scansione/upload documento

e Presa in carico (quando ad uno step precedente la corrente pratica sia stata assegnata all'utente
che ha avuto accesso al programma)

e Fascicolazione

e Verifica fascicolazione

Per comprendere in quale fase si sta operando lungo il flusso dell'attivita amministrativa che interagisce
con il protocollo, quando si accede all'ambiente di lavoro di dettaglio di un determinato stato del
protocollo, si deve osservare:

Il titolo della finestra di dialogo
Le sezioni che compongono la finestra di dialogo che variano in funzione dello stato di partenza con il quale

si ha avuto accesso al dettaglio.

Scansione/Upload

Scansione /Upload documento

In gquesta pagina & possibile aggiungere il file principale, selezionare un file oppure effettuare la scansione.
Figura 5
Le sezioni che compongono tale stato di attivita sono:

e Dettaglio pratica con la possibilita di visualizzare i file acquisiti con lo scanner o caricati (upload) in
precedenza tramite file system, all'atto della registrazione del protocollo,
e Scansione o upload documento in quanto non eseguito in precedenza

Scansione/Upload documento

In quests pagins & poesibile sggiungers i s principale, selstionars un fis oppurs eMettusrs Is scansions

Dettaglio Pratica

Operatare : Pilla Alessandro
Numero Protocollo -18

Ann 2012

Data Registrazions : 14/08/2012 14:58:02

Lettera
Oggertn Elettorale (Pref) scando protocollo di claudio.

ote
[ Visuaiizes escicos

Dati scansione fupioad "=

Complesa Fase -0

Acquisizione *

Aggiungi filigrana con

e e =
applicata salo ai files FDF) -
e pronti per essers Nome Tipo Sorgentz Dimensians.

achiviati = Nessun file

Note

m

Passiamo ora in dettaglio ad analizzare la gestione dello stato della pratica che si trova in fase di
visualizzazione

Con la finestra di dialogo, in cui e stata eseguita la sola fase di registrazione di una nuova pratica al
protocollo & possibile:

e Definire se la fase sia completata e di conseguenza farla transitare allo step successivo della pratica
e Acquisire i documenti della pratica attraverso la lettura di un file da disco o attraverso la scansione
del documento utilizzando uno scanner
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e Inserire delle note associate alla pratica
e Confermare o annullare le modifiche
e Acquisire documenti dal disco o dalla rete locale

Associare i file presenti sul disco al protocollo
A volte & necessario o opportuno allegare documenti alla pratica associata al protocollo corrente. Per
ottenere tale risultato si deve:

e Selezionare come sorgente Carica File

Seleziona una sorgents : [Caril:a file n

Acquisizione :
Scanmner

Figura 6

. o] Lo . =+ 5Sfoglia

e Per Associare il file al protocollo premere il pulsante -

e Selezionare il disco (eventualmente di rete), la cartella e infine il file che si intende associare alla
pratica

= Selezionare il file da caricare

<[ 1 » informatica per adulti » tabelle elettroniche »
Organizza *  Nuova cartella
%) Risorse recenti + Nome Uttima modifica  Tipo Dimensione

™ Computer

@]l clcolo con excel stpptx 109020121559 Presentazione di 127K8

i LEFOrMULE.cxe 120920121550 Applicazione 159 KB

@ Raccote | 4 LEFOMURMULEtdc 12/09/20121550  ALLCapture Proje. 1571 KB

S ::;m::“ [ te tabele elettroniche.ppix 10/09/20121326 _ Presentazione di 87 K8

& ] documentidilsvoroCONFERIVENTIXLS 090920120957 Fogic di lavero di.. 124K8

o Musica (5] U'ambiente di Excel stpptx 08/00/20120200  Presentazione di 18268

B video ) database museids 04/07/20120519  Foglio di lavoro di 428K8

B Computr ] le stampe con excel 2ppix VAINN20726  Presentazione di . 1369KE

& reirtel € (5] i grafici con excel.pptx 20320120621 Presentazione di 1500K8 )

3 ot v s 0y v c| | B e il databesestopx 20320120504 Presentazione di 2318K8 = Jle
/G ude =il calcolo con excel st.pdf 27/03/20120458  Adobe Acrobat D... 1329K8 ampe ) Le ta belle

s Microsoft Office A portata ¢ .
aggiomamento_pivot.exe 200220120519 Applicazione 6539K8

tabelle_pivot.exe 200220120411 Applicazione 36728 C]Ett ronic he

inamento.exe 190220120905 Applicarione 2209K8 y

inserimento_comando_modlo.exe 190220120807 Applicazione 3485K8

bloceo riquadri.exe 1900220120724 Applicazione 2128K8 Oggetti
mmmmmm 10220120436 Applicarione 1637K8 \

J. documenti dilavoro 13092020939 Cartellaifle

G Rete
% CLAUDIO-PC

. informatica per adulti
I\ castana
|| documetni da aggiomare
|| esempi

J. gestione file

I\ le miefoto
. partifisiche

|| pavia
|| strumenti

| tabelle elettroniche

“Wn

|| trattamento testi 2

Nomefile: Ic tabelle clettroniche,pptx T

Figura 7
e Premere il pulsante Apri.

A seguito di quest'ultima azione il file sara copiato in una specifica cartella gestita dal programma
LL.EFIEE e -

* Sfoplia
l= tabelle elettroniche.pptx [ ]

Messuna filigrana hd

Nome Tipo Sorgente Dimensione

Nessun file.

Figura 8
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e il file caricato comparira nell'elenco sottostante (File pronti per essere archiviati)

Messuna filigrana -

Nome Tipo Sorgente Dimensione

le tabelle elettroniche.pptx application/vnd_openxmiformats-officedocument. presentationml.presentation upload 86,57 Kb x

con la possibilita di essere eliminato dall'elenco premendo il pulsante

Guarda il filmato per la fase di acquisizione dei file da disco da associare al protocollo

Acquisizione dei documenti da scanner
In questo caso la stazione di lavoro deve essere collegata ad uno scanner e deve essere scelta I'opzione
relativa allo scanner dalla combo box della sorgente dei file

Seleziona una sorgente : [Scanner ‘

Acquisizione : Carica file

Aggiungi filigrana con scanner

segnatura (La filigrana verra .
Figura 9

A seguito di tale scelta cambia |'aspetto locale della finestra di dialogo e si puo:

e Scegliere lo scanner connesso alla stazione di lavoro (il sistema funziona solo se lo scanner &
fisicamente connesso — credo anche uno di rete- da verificare)

e Aggiungere le pagine acquisite dallo scanner (eseguire piu di una scansione)

e Completare la scansione ed inviare il file al server.

Terminata l'operazione di scansione o di upload si puo stabilire se la corrente fase del processo sia

terminata o meno scegliendo tra le opzioni ©°™P!=Fase: @O

Se la fase e stata completata, in fondo alla finestra di dialogo diventa attivo il pulsante .

. . . i \ .
Dovendo gestire il programma un flusso documentale, premuto il pulsante I € proposta in
pop up la seguente finestra di dialogo per associare la pratica stessa allo step successivo.
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Assegna Pratica ®x

Operatori selezionati : 0

Operatore Profilo Ruolo

Seleziona vuota

Verifica Fascicolazione : .Richiedi oN':'” Richiedere

Lavorazione Obbligatoria : .Si oNC' MNote Assegnazione:

=E

Scadenza Lavorazione : [

Aszegna Pratica
&

Figura 10

In questo caso si deve scegliere:

e |'operatore che dovra gestire la fase successiva

e se vi e una lavorazione obbligatoria nel senso che il documento allegato alla pratica non deve solo
essere letto ma sara necessario predisporre della documentazione interna (ad esempio una
semplice risposta al documento) e l'eventuale scadenza nella produzione dell'attivita interna
scaturita dalla pratica corrente.

e se deve essere 0 meno verificati i documenti che nelle fase precedenti e in quella attuale sono stati
associati alla pratica (verifica della fascicolazione)

Eventuali note di chiarimento relative alla corrente assegnazione.

Guarda il filmato per il completamento della fase e I'assegnazione della pratica

Presa in carico pratica
Quando una pratica, al termine di una fase precedente & assegnata ad un differente operatore,
quest'ultimo quando accede al programma trova tale pratica sulla work list nella fase denominata Presa in

carico

Stato attivita Protocollo Destinatario

Creazione Scadenza

Fascicolazione 27/2012 | Pilla Alessandro secondo protocollo claudio 17/08/12 13:17 N |G

Presa in carico 272012 pilla Alessandro secondo protocollo claudio 17/09/1213:17 | 22/09/12 05:45 (4 days from now) N g

Figura 11

Accedendo alla gestione della fase con un doppio click sulla riga della work list che interessa, si accede alla
seguente finestra di dialogo

Pagina 11 di 81


competamento%20fase%20e%20assegnazione%20pratica%20a%20nuovo%20step.swf

Protocollo Alphasoft versione WEB

Dettaglio Pratica

Operatore Pilla Alessandro

Numero Protocollo :27

Anno 2012

Datz Registrazione : 17/09/2012 13:17:11
Tipo Pratica Lettera

Oggetto secondo protocollo cdaudio
Note :

[Fvisualizza Fascicolo

Dettaglio Assegnazione

& stato: Assegnata

Operatore Mittente: Pilla Alessandro Operatore Destinatario: Pilla Alessandro

Data assegnazione: martedi 18/09/12 05:56 Data scadenza: sabato 22/05/12 05:45

Data presa in carico: Lavorazione obbligatoria Richiesta

i documenti relativi alla presente pratica e presenti al piano.... ufficio.... armadio... devono ess

Verifica Fascicolazione: Richiesta Note assegnazione: P
acquisiti con o scanner.

Presa in Carico

Presa in carico - (@accetta @Rifiuta

Motivazione ‘

Note : ‘
A

Figura 12
In questo step I'unica azione da svolgere é:
e Prendere in carico la pratica (accettazione della pratica)

e Rifiutare la presa in carico motivandone il rifiuto

Confermata la presa in carico con un click sul pulsante il programma passa allo step di lavoro
successivo il quale dipende dalle scelte fatte nelle fasi precedenti alla presa in carico.

Nel caso in cui si siano apportate modifiche ai dati della finestra di dialogo, & possibile non registrare tali
modifiche, con un click sul pulsante m
Fascicolazione

Tenendo conto che per la pratica e stata richiesta in precedenza la verifica della fascicolazione, dopo la
fase di presa in carico il programma pone la pratica nello step della Fascicolazione

Attivita di protocollo (27)

Stato attivita Pratocollo Destinatario

Creazione

Fascicolazione 27/2012 Pilla Alessandro seconde protocello claudio 17/09/12 13:17 | 22/09/12 05:45 (4 days from now) IN (o}

Figura 13

Se si esegue il doppio click nella riga della work list relativa alla pratica, il dettaglio della pratica subisce una
ulteriore variazione nelle sezioni che la compongono:

e Dettaglio pratica (informazioni sulla pratica)

e Dettaglio assegnazione (i dati dell'operatore e le informazioni temporali relative alla pratica)
e La gestione di uno specifico procedimento associato alla pratica corrente)

e La gestione del Fascicolo dei documenti di pertinenza della pratica corrente
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Fascicolazione

In quests pagina 2 possbis sggiungars § prop Sssumarti & lavars.

2012
ione - 17082012 13:17:11
Lettera
secondo protocolo daudio
oz Fascoi

)
Dettaghio Assegnazione -

& stato: Intavorazione

Pila Alessandro
martedi 18/09/12 0556
martedi 18/09/12 0614

Verifica Fascioladione: Fichiesta

.

Questa pratica non appartiene 2 nessun procedimento

Pila alessandro
sabato 22/09/12 05:45
Richiesta

Nateassegnazione: scanner.

ol cres Procedimente. ' Associs 3 Procedimento

SottoFascicoli personali

Hai creato 0 somafasccoko/i per quest pratica.

6.Crea Nuovo SottoFascicoio

Nessun sonofascicolo presente

= T

Gestione del procedimento

Lo strumento Gestione del Procedimento consente di associare differenti protocollazioni in ingresso e/o in
uscita in modo da poter ricercare la documentazione protocollata utilizzando la descrizione di
procedimento stesso e non solo attraverso uno specifico numero di protocollo.

In questo modo si puo risalire immediatamente a tutto il carteggio inerente al procedimento stesso. Ad
esempio un permesso a costruire, in tempi differenti pud determinare piu di un documento in ingresso
inviati da uno specifico cittadino e I'amministrazione a sua volta potrebbe rispondere al cittadino con
documenti distinti e in tempi differenti con differenti protocollazioni in uscita.

Il presente strumento & importante in quanto consente di raggruppare sotto un unico un insieme
protocollazioni distinte ed afferenti ad uno unico procedimento amministrativo che ha avviato di fatto il
primo documento pervenuto all'amministrazione stessa.

Il programma prevede:

e Lacreazione di un nuovo procedimento
e L'associazione di un procedimento creato in precedenza al documento di protocollo che sta
seguendo il flusso documentale e attivo nella presente fase del processo

Per attivare il procedimento si deve eseguire un click su uno dei due collegamenti ipertestuali

Cuwests pratica non appartiens 3 nessun procedimentao.

4wl Crea Procediments -] Assodia 3 Procedimento

Figura 14

Nel caso in cui sia gia stato definito un procedimento, si preme il collegamento ipertestuale Associa a
Procedimento, nel caso in cui non sia stato ancora definito un procedimento si deve eseguire un click su

Crea procedimento.
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Creazione di un Procedimento
Supponiamo di dover associare il documento di protocollo ad un nuovo procedimento, con un click su Crea
Procedimento, si apre la seguente finestra di dialogo la quale richiede:

e La definizione del titolo del procedimento, ovvero una descrizione che consenta di associare
differenti protocolli ad un unico procedimento amministrativo
e |e Pratiche, ovvero i protocolli da associare al procedimento che si sta creando.

Crea nuovo procedimento x

Titolo: * Irichiesta di un permesso a costruire da parte di | ]
Pratiche : L\

N°prot.  Operatore  Data Registrazione Annullata  Tipologia Tipo Pratica

MNessuna pratica.

Crea
#

Figura 15

Dopo aver digitato il nome del procedimento (Titolo), si possono inserire una o piu registrazioni di
protocollo eseguite temporalmente in precedenza, al fine di associare tali protocollazioni al nuovo
procedimento che si sta creando.

Per fare cid si deve premere sul pulsante ratice: &

Nella successiva finestra di dialogo si possono scegliere le protocollazioni precedenti al corrente
procedimento.

Se si preme il pulsante senza fare alcuna scelta nella zona dei filtri, il programma elenca tutte le
protocollazioni presenti in archivio
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Ricerca Pratica

- )

Aggiungi Filtro

[Numero Protocollo nUgualea: [ ]

ILIMEL0Ud. Prowoconu.enuly.Fraucdl
id=51421,
it. metoda.protocollo.entity.Pratica[
id=5141],
it.metoda.protocollo.entity.Pratical
id=51401,

T it.metoda.protocollo.entity.Pratical

Pilla

|
. id=5139 ] N —
. 26/2012 12 | 17/09/1213:13 it metods protocollo.entity. Pratical No IN Posta Prioritaria + Azioni

id=5137],

it. metoda.protocollo.entity.Pratica[
id=5136],
it.metoda.protocollo.entity.Pratica[
id=51351],
it.metoda.protocollo.entity.Pratical
id=51341,
it.metoda.protocollo.entity.Pratica[
id=5133 ],

it. metoda.protocollo.entity.Pratica[
id=5130],

it. metoda.protocollo.entity.Pratica[
id=51291], i

[

Seleziona

Figura 16

Per eseguire una ricerca pil mirata sulle protocollazioni da associare al procedimento che si sta creando, &

necessario attivare lo strumento Filtro premendo sul relativo pulsante in modo da limitare le
voci tra le quali ricercare le protocollazioni precedenti da associare al presente procedimento.

se si sceglie ad esempio I'Anno di protocollo

Aggiungi Filtro

n [Numero Protocollo n
-
MNumero Protocollo =
© Ricer
Anno

Mumero Protocollo / Anno
Intervallo Protocollo

Data Registrazione
Intervallo Data Registrazione

. 2 Riservata

Oggetto i

Figura 17

Si possono visualizzare solo i protocolli dell'anno indicato dall'operatore nel relativo box che apparira nella
finestra di dialogo, mentre se si conosce orientativamente l'intervallo di tempo & stato protocollato in
ingresso/uscita un documento, & possibile restringere ulteriormente la lista dei protocolli da associare al
procedimento.

Aggiungi Filtro
n [Intervallo Data Registrazione n Dal Giarno : Al Giorno :

Figura 18
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A questo punto si deve far scorrere la lista dei protocolli e scegliere uno o piu protocolli da associare al
procedimento.

Con un click sul ceck box di punta della riga di protocollo, la riga stessa si evidenzia

Ricerca Pratica x

-

Aggiungi Filtro

[In‘tervallo Data Registrazione ' Dal Giorno : [ ] Al Giorno : [ ]

it.metoda.protocollo.entity.Pratical =
id=5143],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5142],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5141],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5140], |
it.metoda.protocollo.entity.Pratica[

INFANTINO . id=5133],
. 25/2012 ENRICO A e it.metoda.protocollo.entity.Pratical L5 Ui =R m
id=5137],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5136],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5135],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5134],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=5133],

it.metoda.protocollo.entity.Pratical

id=51301. =

|m|

Seleziona

Figura 19

se si vuol verificare in dettaglio il contenuto della protocollazione selezionata, basta premere sul pulsante

Azioni

Azioni . . . Lo . ettagli
- e si potra osservare la seguente finestra di dialogo dopo aver scelto la voce Dettagli ®”**
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Dettaglio Protocollo x

Dati generali
Segnatura: Comune di Alphademo#bp1242012-09-17 12:42:4940000025
Registrazione : IN
Protocollo n® 25/2012
Data registrazione: 17/09/12 12:42:40
Operatore: INFANTING ENRICO
Oggetto: prova paola ggg
Tipologia Documento: Lettera
Protocollo Riservato: No
Mittenti
Denominazione/Cognome P.lva/Cod.Fisc.
Calvino Italo
Fascicolo
Operatore: INFANTING ENRICO
Data apertura: 17/09/12 12:42:49

Data chiusura:
Data aggiornamento:

Titolo: sede salerno
Oggetto: OFFERTE / CONTRATTI PASSIVI
Classe: FORNITORI

MNote fascicolo:
Note chiusura fascicolo:

Allegati al Fascicolo

Mome File Data Inserimento Tipo file
Nessun Allegato presente

Figura 20

Per associare il singolo protocollo al procedimento, & necessario premere il pulsante

Terminata la selezione dei protocolli da associare al procedimento e possibile visualizzare tali protocolli
associati al procedimento, nella finestra di dialogo di creazione del procedimento stesso,

Crea nuovo procedimento x

Titolo: * [richiesta di un permesso a costruire da parte di ... ]

Pratiche: €

N° prot. Operatore Data Registrazione Annullata  Tipologia Tipo Pratica

[it.metoda.protocollo.entity.Pratical

Pilla . id=5149], S
26/2012 Alessandro 17/09/1213:13 it.metoda.protocollo.entity.Pratica[ i I e eI EE X
id=51481]]
[it.metoda.protocollo.entity.Pratica[
INFANTING . id=5149],
25/2012 ENRICO Sl sl it.metoda.protocollo.entity.Pratica[ No I Lettera X
id=5148]]

Crea
Ed

Figura 21

\

A questo punto, se si e certi di aver associato tutti i protocolli afferenti il corrente procedimento, e

sufficiente premere il pulsante .
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Numero Titolo Data creazione Responsabile Stato N. Pratiche Data ultima modifica Data Chiusura
7/2012 richiesta di un permesso a costruire da parte di ... 18/09/2012 06:56 Pilla Alessandro @ Aperto 3 18/09/2012 06:56 (.h

Figura 22

Da questo momento in poi, nuove protocollazioni potranno essere associate al procedimento appena

| ASso0ia 3 Procedimento

creato sia che siano protocollazioni in ingresso che in uscita utilizzando il link

Come si pud notare nella riga del procedimento appena creato ed associato al corrente protocollo,
compare una lente di ingrandimento “*  che consente di visualizzare tutti gli altri protocolli associati al
procedimento oltre a quello corrente

Dettaglio Procedimento - richiesta di un permesso a costruire da parte di ...

Titolo : richiesta di un permesso a costruire da parte di ...
Responsabile : Pilla Alessandro

Stato: © Aperto

Pratiche :

|
3 D 27/2012 - secondo protocollo claudio

3 D 26/2012 - ultima protocollazione

¥ [L) 25/2012- prova paola ggg

PP L

=3 )

Figura 23

Associa un procedimento
nel caso in cui sia gia stato definito in precedenza un procedimento per precedenti protocollazioni e a tale
procedimento afferisce anche il protocollo corrente, si deve attivare il collegamento ipertestuale

I:\;I,stocia a Procedimento

In questo secondo caso il programma attiva la seguente finestra di dialogo.
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Associa Procedimento

Responsabile :

. Operatori selezionati : n
Data Creazione - dal : [ ] al: [ ] Operatore Profilo Ruolo
F i ! i Seleziona vuota
Stato: -

Titolo :

Cerca

Numero Titolo Data creazione N. Pratiche Data ultima modifica Data Chiusura

Responsabile Stato

Messun risultato, affinare la ricerca

Figura 24
La parte superiore della finestra contiene gli strumenti di filtro:

e Titolo (ove si puo digitare anche una parte del testo un procedimento in precedenza creato)
e Intervallo della data di creazione

e o Stato (aperto o chiuso)

e L'operatore che & associato al procedimento.

Se non si sceglie nulla e si preme il pulsante Cerca, il programma mostra tutti i procedimenti creati in
precedenza.

Associa Procedimento

Responsabile :

Operatori selezionati :
Data Creazione - dal : [ l al: { ] Operatore Profilo Ruolo

Stato: — Seleziona vuota

Titolo : [

Cerca

1| =3 »

Numero Titolo Datacreazione  Responsabile Stato N. Pratiche  Dataultima modifica  Data Chiusura
p
22012 nuovo procedimeto 05/329_{122012 :ENNF;:SCTJ'NO Ag%rto 05/09/2012 12:42 Q | [
p
3/2012 Permesso a costruire alfonso 1?/1]29./526012 Nessuno Aperto 17/09/2012 12:56 C“ Ej
richiesta di alessandro per 17/09/2012 pilla ®
5/2012 permesso a costruzire in via tal 1534 A Aperto 17/09/2012 15:34 Q, | 0y
deitali )
4/2012 procedimento di claudio bbbbb 1?/329_/5%3012 f\'lggs S Ag%rm 17/09/2012 12:59 Q | Oy
i 17/09/2012 pilla ® . y
6/2012 prova procedimento 2 e Aleasandro Aparto 17/03/2012 15:56 Q | O

1| 3 *

Figura 25

e tale elenco é disposto su multi pagina nel caso in cui il numero dei procedimenti presenti in archivio lo
richieda.
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Se si digita ad esempio una parte del titolo, si ottiene un elenco parziale

Associa Procedimento

Responsabile :
LiElloE [prova . Operatori selezionati : .
Data Creazione - dal : [ ] al: [ ] Operatore Profilo Ruolo
Stato . Seleziona vuota

Cerca

Numero Titolo Data creazione Responsabile Stato M. Pratiche Data ultima modifica Data Chiusura

6/2012 prova procedimento 2 17/09/2012 15:56 = Pilla Alessandro © Aperto 1 17/09/2012 15:56 e | Oy

Figura 26

In questa fase si pud osservare pitl in dettaglio il procedimento utilizzando la lente di ingrandimento, “
giungendo con step successivi di ricerca al dettaglio sia del procedimento che della singola protocollazione.

0y ‘
oppure assegnare il procedimento scelto al protocollo corrente, premendo sul pulsante Associa lE-)

Il fascicolo dei documenti

In fase di protocollazione il programma prevede |'eventuale associazione di uno o piu al protocollo stesso.

Si puod verificare il caso che una specifica pratica richieda la produzione di documentazione da parte
dell'amministrazione e si desideri far in modo che ad un dato protocollo vengano associati ulteriori
documenti in formato digitale.

A tale scopo il programma prevede la fase di fascicolazione ovvero la fase in cui si crea il
fascicolo/sottofascicolo dei documenti da associare ad un determinato protocollo. Per ottenere la gestione
di tale fase e necessario che preliminarmente sia stata richiesta la verifica della fascicolazione. tale scelta
determina, dopo la presa in carico, proprio la fascicolazione della documentazione.

La fase di fascicolazione e indicata nella Work list

Benvenuto

Di seguito la lista delle attivita da svolgere, buon lavoro.

Attivita di protocollo (27)

Attivita da eseguire Protocollo AOO
Creazione Scadenza
Fascicolazione 2012/27 bp12 pilla Alessandro secondo protocolla claudio 17/09/12 12:17 N @
I rascicolazione 2012/27 bp12 pilla Alessandro secondo protocollo claudio 17/09/1213:17 22/09/12 05:45 (3 days from now) IN Q @ |
Scansione 2012/26 bp12 ultima protocollazione 17/09/12 13:13 N Q e

Figura 27

e per attivare la gestione di tale fase e sufficiente premere il pulsante Processa @ in corrispondenza della
riga della work list desiderata

Fascicolazione

In questa pagina & possibile aggiungere i propri documenti di lavoro.

Dettaglio Pratica

Operatore : Pilla Alessandro
Numero Pratocollo : 27

Anno: 2012

Data Registrazione : 17/09/201213:17:11
Tipo Pratica : Lettera

Oggetto: secondo protocollo claudio
Note :
[§ visuslizza Fascicolo
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Figura 28

Nella prima sezione dell'ambiente di dettaglio dello stato dell'attivita si nota subito la presenza di un link
[ visualizza Fasticolo che consente all'utente di visualizzare il documento che & stato acquisito in fase di

Scansione/upload. Premendo tale link il programma visualizza la seguente finestra di dialogo.
Dettaglio Fascicolo LS
Voce di classificazione : sede salerno / FORNITORI/OFFERTE f CONTRATTI PASSIVI

Data Apertura: 17/09/12 13:17:11
Mote di Apertura:

Allegati

Mome File Data Inserimento Tipo file

L'ambiente di Excel.pptx 18/09/12 05:56:05 application/octet-stream 3

Numero allegati: 1
Figura 29

Attraverso tale finestra si puo:
e Salvare una copia del file allegato al protocollo corrente sul proprio disco, premendo il pulsante =
e Visualizzare il file dell'elenco, senza memorizzarlo sul proprio disco, premendo il pulsante *

Nella sezione inferiore nello stato di fascicolazione il programma prevede la possibilita di creare dei
Sottofascicoli

Fascicolazione -

SottoFascicoli personali

Hai creato 0 sottofascicolo/i per questa pratica.

"o Crea Nuovo SottoFascicolo

Titolo Data Inserimento Note Pubblico Numero files

Nessun Sottofascicolo presente

ChiudlanchalealtraIavorazloniparallela: -

Figura 30

Se si preme sul link ©CreaNuovo Sottorascicolo  j| programma propone una finestra di dialogo

Nuovo Sottofascicolo x

Titolo : [| ]

Note : ‘

Pubblico :..Si oNQ

Crea

Figura 31
attraverso la quale & possibile definire:

o il Titolo del Sottofascicolo

e Aggiungere delle Note

e Stabilire se il sottofascicolo sia pubblico ovvero che possa essere visionato anche da altri Attori
(operatori) oppure privato, ovvero che possa essere utilizzato solo dall'operatore che lo sta
creando.
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Una volta che si crea il sottofascicolo, lo stesso & visualizzato nella sezione dei sottofascicoli. Se supponiamo
di realizzare un sottofascicolo Formazione, una volta premuto il pulsate Crea, nella sezione dei
sottofascicoli si otterra il seguente risultato.

MNuovo Sottofascicolo ®

Titolo : [Formazione ]

Formazione del personale su office

Note :

Pubblico :IOSi .Ng

Crea

Figura 32

Fascicolazione

SottoFascicoli personali

Hai creato 1 sottofascicolofi per questa pratica.

-0 Crea Nuovo SottoFascicolo

Sottofascicolo creato con successo

Titolo Data Inserimento Note Pubblico Numero files
© [ | formazione 19/09/2012 05:55:36 @ Pubblico 0 &

Figura 33

A questo punto si possono allegare file presenti sul proprio Computer o sulla rete a cui appartiene la

stazione di lavoro premendo sulla tradizionale icona degli allegati ¢

e ottenendo in tal modo la seguente finestra di dialogo

Aggiungi Allegati x

Documenti da allegare :

+ Sfoglia * Carica @ Annulla

m £

Figura 34

che consente di sfogliare il contenuto della stazione di lavoro o della rete locale premendo sul pulsante

e caricando i file nel sottofascicolo, una volta selezionati
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Figura 35

€ Apri
{ “\_/‘?| .+ informatica per adulti » tabelle elettroniche » - |4f | | Cerca tabelle elettroniche D |
Organizza + Muova cartella ==« O @
“* | Mome Ultima modifica Tipo Dimer *
€ Rete
. [E] Le tabelle elettroniche.pptx 16/09/2012 19:50 Presentazione di ...
- ) e [E] |'ambiente di Excel.pptx 16,/09/2012 19:40 Presentazione di ...
I t i
e @j il calcolo con excel. pptx 16/09/2012 19:36 Presentazicne di .. 1|2
|, castana i . . i )
g i d . (B j calcoli complessi le tabelle ... 16/08/2012 19:23 Presentazione di ... 2,
.. documetni da aggiornare = o
) = COPIA CONTENUTO CELLE ... 16/09/201219:11 Applicazione 1. Selezionare
| esempi — e o
: = ml LE FOMURMULE.exe 16/09/2012 19:07 Applicazione 1. ilfile dicui
.. gestione file ~ ~ i ) visualizzare
S ﬁ LE FOMURMULE tdc 16,09/2012 19:07 AlLLCapture Proje... 1. I'anteprima
b t oY 5 ac 9o = - '
c m.I:_ TJ: variazione degli indirizzi.exe 16,/09/2012 18:56 Applicazione 1.
| part L || —
i .I ene = LE FOrMULE exe 12/09/2012 15:50 Applicazione 1.
|\ pavia L o .
:t . B documenti di lavoroCOMFE..,  09/09/2012 09:57 Foglio di lavoro di...
J strumenti
: P &) database museixls 04/07/2012 05:19 Feglio di lavoro di..
.. tabelle elettroniche . i
o [E] |e stampe con excel 2pptx 27/03/2012 07:26 Presentazicne di ... 1.~
. documenti di lavoro
dq 1 | 3
Nome file: | - | Tuttiifile -
[ Apri |v] ’ Annulla l

e dopo aver premuto il pulsante Apri, premere il pulsante nella finestra di dialogo del programma

Aggiungi Allegati x |

Documenti da alle

are 2

3 Carica @ Annulla

+ Sfoglia

il calcolo con excel.pptx 1.28 MB

n

Figura 36

A seguito di tale operazione e dopo aver premuto il pulsante B nell'ambiente di dettaglio della pratica si

ottiene il seguente risultato

Fascicolazione

SottoFascicoli personali

Hai creato 1 sottofascicolo/i per questa pratica.
|-0 Crea Nuovo SottoFascicolo
LT ) Sottofascicolo creato con successo

Titolo

© | formazione

19/09/2012 05:55:36

Data Inserimento

Note

@ Pubblico

Pubblico

Numero files

Nome File

il calcolo con excel.pptx

Pagina 23 di 81

Data Inserimento

19/09/2012 06:02:55

Figura 37

Tipo file

application/octet-stream

Numero allegati : 1

H 4| x
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Tale visualizzazione si ottiene con un click del mouse sull'icona @ posta alla sinistra del sotto fascicolo
innanzi creato.

Si deve tener presente che per un dato protocollo si possono creare piu sottofascicoli e per ciascun
sottofascicolo si possono caricare piu di un file,

Una volta che si espande il sottofascicolo per visualizzare i file in esso contenuti, su quest'ultimi & possibile:

e (Caricare il singolo file B

e Visualizzare il contenuto del singolo file *

e Eliminare dal sottofascicolo il singolo file caricato in precedenza x

Filtrare la work list

Al fine di ridurre temporaneamente I'elenco delle righe di protocollo associate all'utente, nella Work list, la
procedura mette a disposizione dell'utente una serie di filtri.

La prima riga dell'elenco, consente digitare per ogni campo un valore che determinera il filtro sull'elenco
sottostante

Il filtro & attivo anche digitando anche una parte della descrizione relativa allo stato dell'attivita si ottiene
ad quanto riportato di seguito

Stato attivita Protocollo Destinatario Oggetto
pres| Creazione Scadenza Tipo

Presa in carico 7/2012 INFANTING ENRICO prova paola 03/09/12 12:47 N

Figura 38

Nel caso in cui si modifichi il contenuto del filtro si modifica il corrispondente elenco

Stato attivit Protocollo Destinatario Oggetto
scan] Creazione scadenza Tipo

Scansione 12/2012 nipo ipoo 04/09/12 10:42 [N

Scansione 11/2012 popé oép 03/09/12 16:48 [ Q

Scansione 8/2012 mhkijkj 03/09/12 16:27 N

Q
@

Scansione 6/2012 kkkk calskcaske 03/09/1212:38 N
Scansione 1/2012 asdasd 31/08/12 12:06 N Q
Scansione 13/2012 fgsdfss 24/08/12 12:31 N Q

Scansione /2012 prova 24/08/12 12:14 N (5§

Figura 39

Se si vuol ristabilire la work list iniziale & sufficiente rimuovere tutti i filtri (la prima riga della lista deve
essere vuota in tutti i campi.

La procedura consente il filtro sui seguenti campi o una loro combinazione:

e Attivita

e Num di Protocollo
e Destinatario

e (Oggetto.

Completare una fase della work list
Se si preme il Pulsante e si stabilisce che la fase sia completata operando tra le opzioni

Completa Fase - @:© ¢ selezionando Il'opzione Si, il programma attiva il pulsante

# Assegna e Conferma
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In questo caso insieme all'azione di conferma della fase relativa all'utente che ha avuto accesso al
programma, € possibile stabilire a quale operatore deve essere inviata la pratica insieme ad una notifica
automatica di avviso operando nella finestra di dialogo che si apre dopo aver eseguito un click sul pulsante
innanzi indicato.

Assegna Pratica X
Operatori selezionati : 0
A
Operatore Profilo Ruolo = *

Seleziona vuota

Verifica Fascicolazione : (@Richizdi  Mon Richizdere

Lavoraziome Obbligatoria : .Si oND Mote Aszegnazions:

Scadenza Lavorazions :I n

Aszsegna Pratica

Figura 40

Si deve innanzitutto aggiungere il nominativo dell'operatore utilizzando il pulsante aggiungi (o aggiungi lista
di distribuzione) nel caso in cui la pratica deve essere inoltra a piu di un operatore contemporaneamente.

Nel caso in cui si completa I'attivita corrente ma non la fase, &€ necessario impostare a No le opzioni di

- . . Confe
Completamento della Fase Comei=t=Fe==: @:0 e premere il pulsante

Le notifiche

Le notifiche sono degli awvisi che il sistema visualizza sulla barra inferiore del programma indirizzati
all'utente che ha avuto accesso al programma del protocollo (es. nel caso in cui nella fase di protocollazione
l'utente stesso sia diventato destinatario del trattamento del processo amministrativo associato al
protocollo in ingresso o comunque sia destinatario nella fase successiva ad uno step del processo
amministrativo da parte dell'utente che gestisce il protocollo).

Sempre nella finestra relativa al Work list, in basso a destra pud apparire una comunicazione (numero in un

riquadro rosso) relativa alla presenza di eventuali notifiche i

Se si vuol osservare I'elenco delle notifiche basta premere il pulsante posto nelle vicinanze del numero
delle notifiche inviate all’attore.

Pilla Alessandro ( apilla ) - Amministratore Comune { Comune di Alphadema ) | Cambia | Preferenze

Figura 41

Nel caso in cui si voglia osservare in dettaglio le notifiche non ancora lette, € opportuno premere la voce

Visualizza tutte
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Figura 42

A seguito di tale scelta si apre la seguente lista delle notifiche relative all’attore che ha avuto accesso al
sistema.

Notifiche

Di seguito |a lista delle notifiche

Segna tutte come gia lette

Pilla Alessandro ti ha assegnato la pratica con protocollo n® 27/2012 (moments ago fa)

Figura 43

In tale lista voci in grigio (sono disabilitate sono indicate come gia lette), mentre le voci in blu sono ancora
da visualizzare e premendo su tale voce, si apre il dettaglio della protocollazione

Presa in carico

In guesta pagina & possibile prendere in carico la pratica da lavorare.

Dettaglio Pratica

Operatore - Pilla Alessandro

Numero Protocollo - 27

Anno : 2012

Data Registrazione : 17/09/2012 13:17:11

Tipo Pratica : Lettera

Oggetto : secondo protocolle claudio
Note :

Visualizza Fascicolo

Dettaglio Assegnazione

& Stato : Assegnata

Operatore Mittente:  Pilla Alessandro Operatore Destinatario:  Pilla Alessandro
Data assegnazione: lunedi 17/09/12 13:17 Data scadenza:

Data presa in carico: Lavorazione obbligatoria: Mon Richiesta
Verifica - : .

I Non Richiesta MNote assegnazione:

Presa in Carico

Presa in carico : .Accetta .Rifiuta

Motivazione :

Mote :

Figura 44
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L'elenco delle notifiche riporta

e |'utente che ha inviato la notifica,

e o scopo della notifica

e il numero e anno di protocollo

e igiornitrascorsi da quando e stata inviata la notifica stessa.

Ripristino della Work List Aggiornata
Nel caso in cui sia necessario tornare all'ambiente della Work list, si deve premere sull'icona posta al di
sopra del menu principale (generalmente il logo del Ente)

Tabelle * Protocollo * Consultazione e Stampe +  Utility *  Monitoraggio *  Esci

Figura 45

L"‘:.
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Protocollo
I menu del protocollo consente di gestire separatamente le seguenti fasi:

e |l protocollo in entrata

e |l protocollo in uscita

e La Protocollazione relativa alla posta interna all'ente

e |'annullamento del protocollo

e |’autorizzazione per la modifica del protocollo gia registrato
e Lagestione dei procedimenti

e la posta certificata (PEC)

Ingresso
Quando giunge un nuovo documento all'amministrazione € necessario attivare la voce di Menu Protocollo
sottovoce Ingresso ottenendo la seguente finestra di dialogo composta da 3 tab:

e |nserimento
o Altri dati
e Assegnazioni

Protocollazione in ingresso

Inserimento Altri Dati Assegnazioni

Figura 46

In ciascuno di questi tab € previsto l'inserimento di dati appropriati che illustreremo qui di seguito.

Inserimento di un Nuovo protocollo
La fase di inserimento del protocollo in ingresso serve a registrare informazioni associate alla
documentazione pervenuta all'ente. Tale fase si attiva scegliendo la voce Ingresso del menu Protocollo.

In fase di accettazione della documentazione da protocollare si puo:
e Registrare i dati generali che consentono di indentificare nel tempo tutto cid che € pervenuto
all'ente in termini di documenti in ingresso.
e Aggiungere Altri dati integrativi per meglio descrivere le caratteristiche della pratica da protocollare
e Eseguire la fase di Assegnazione agli uffici a cui € destinata la pratica associata al corrente
protocollo
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Tabelle v Protocollo v Consultazione e Stampe »  Utility ¥ Monitoraggio = Esci

Protocollazione in ingresso

Inserimento Altri Dati Assegnazioni
Protocollo
— Mittenti

Nominativo Indirizzo it ce/piva - B

Selezionare almeno un Mittente

) ) - ( ( ) oum | )

[ Dati Protocollo.

spedizioni = *  [seleziona -
lter ratica: = [lter Predefinito -
Oggetto: = n
A0O: 7 [consorzio Quinta Dimensione .
z misernvata: [l

Classe Fascicolo

Seleziona una voce di classificazione B

Figura 47

| dati indicati nella zona superiore della finestra di dialogo sono gestiti direttamente dalla procedura e non
e ammessa alcuna modifica da parte dell'utente; tutto cio al fine di dare certezza alle informazioni ivi
contenute.

Inserimento Altri Dati Assegnazioni

Protocollo

’7Anm): 2012 J Numem:. - ngresso Uscita terno Data Registrazione 20/09/2012 Dra:. 4:47:16
Figura 48
Mittenti

il programma da la possibilita di inserire uno o pit mittenti alla lettera che giunge al servizio di
protocollazione e gestito con il presente software

Mittenti

Nominativo Indirizzo CF/P.Iva i B

Selezionare almeno un Mittente

Figura 49
Il singolo mittente o mittenti multipli devono essere inseriti con una delle due modalita:
Prelevandolo da un elenco in cui sono presenti tutti i mittenti gia registrati, premendo sul pulsante =
posto al lato destro dell'elenco dei mittenti

Aggiungendo un_nuovo mittente (vedi paragrafo) operando attraverso la finestra di dialogo relativa ai

mittenti gia registrati in precedenza come mostreremo tra breve

Mittente gia inserito

Premendo sul pulsante si apre la seguente finestra di dialogo
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Seleziona Mittenti

Ricerca nella rubrica

Cerca per nominativo - [ ome o Cognome ‘

Cerca per indirizzo : [ ndirizzo I[':'t'.a J

1
Nominative Indirizzo
. Ciliberti Gabriele Via Monviso, 27 Montecarving Pugliano - sa & '::‘
. Infantina Enrico via bn - bn & (.-"‘
. Rassi Mario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - BN & ‘.--Qt
. Paola Butta wia o TELESE TERME - BN & [.--iﬂ
. Calvino ltalo coooeee NAPOLI - NA& & ':1\
. Rossi Mario Wia M. Pacifico 15 BEMEVENTO - BN & C"‘a
. Raossi Mario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - TO & ':45
. Testera Claudio via vecchia nola PALMA CAMPANIA - NA & C‘a

Selezionzre un mittente dalla lista. mm

Figura 50

Nel caso in cui il nominativo sia gia presente in elenco della finestra di dialogo Seleziona Mittenti e

possibile selezionarlo dal medesimo elenco con un click del check box B ciascuna riga relativo al

mittente che interessa. A seguito di tale azione la riga relativa al mittente risulta evidenziata.

Si possono eseguire selezioni multiple, sempre eseguendo un click del mouse nel check box | della

corrispondente riga che contiene il mittente desiderato.

Il filtro dell'elenco dei mittenti

Nel caso in cui I'elenco sia costituto da un numero elevato, & possibile filtrare I'elenco dei mittenti anche
digitando parzialmente il valore di uno dei 3 campi inoltre & possibile eseguire un filtro combinato di due o
tre campi (ad esempio il nominativo che appartiene ad una specifica citta),

Seleziona Mittenti x

Ricerca nella rubrica

Cerca per nominativo [ross'|| ]
Cerca per indirizzo : [ ] [ ]
1
Nominativo Indirizzo
. Rossi Mario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - BN & | g
. Rossi Mario Via M.Pacifico 15 BENEVENTO - BN & (_'%
. Rossi Mario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - TO & L“
. Rossi Paolo via vecchia nola PALMA CAMPANIA - NA & | g
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Figura 51

Per attivare il filtro e sufficiente premere il tasto Invio della tastiera una volta digitati i valori nei campi che
consentiranno di mostrare i nominativi dei mittenti con caratteristiche corrispondenti ai criteri di ricerca

oppure premere il pulsante B3

Il filtro e in grado di funzionare anche relativamente ad un insieme di campi (nell'esempio sotto riportato il
filtro dell'elenco e stato ottenuto attraverso una parte del Nominativo e una parte dell'Indirizzo.

seleziona Mittenti *®

Ricerca nella rubrica

Cerca per nominativo : [rossi ]

Cerca per indirizzo : [n0|a| ” ]

1

Nominativo Indirizzo

[l | rossiPacle via vecchia nola PALMA CAMPANIA - NA & | Q

Figura 52

Per rimuovere il filtro ed ottenere I'elenco completo dei mittenti presenti in archivio si deve premere il

pulsante |

Per inserire i nominativi selezionati nell'elenco del mittenti del protocollo corrente, &€ necessario premere il

& seleziona (per Aggiungerlo alla pratica)

Nominativo Indirizzo CF/P.Iva 1~

Paola Butta via xx TELESE TERME
bn NFNNRC72A07A783H

pulsante

— Mittenti

Infantino Enrico via
Rossi Paolo via vecchia nola PALMA CAMPANIA

Testera Claudio via vecchia nola PALMA CAMPANIA

Figura 53

Il programma controlla se un mittente & stato gia precedentemente inserito per la pratica corrente
associata al protocollo che si sta definendo, al fine di evitare inutili duplicazioni dei mittenti.

Rimozione di un mittente dall'elenco dei mittenti associato al protocollo corrente:
E' possibile rimuovere un mittente dall'elenco:

e selezionando il nominativo desiderato

e Premendo il pulsante r

Modifica dei dati del mittente

Ritornando alla finestra di dialogo dei mittenti
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Seleziona Mittenti ®

Ricerca nella rubrica

Cerca per nominativo - [| ]

Cerca per indirizzo : [ ] [ ]

1

Nominativo Indirizzo

. Ciliberti Gabriele Via Monvise,37 Montecervino Pugliano - sa & C'“
. Infantine Enrico via bn-bn & C'“
. Rossi Mario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - BN (_) C'“
. Pacla Butta via xxx TELESE TERME - BN 6) C'h
. Calvino Italo cccococc NAPOLI - NA 6) C'h
. Rossi Mario Via M.Pacifico 15 BENEVENTC - BN 6) C'h
. Rossi Mario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - TO & C'“
. Testera Claudio via vecchia nola PALMA CAMPANIA - NA & C'“
. Rossi Paolo via vecchia nola PALMA CAMPANIA - NA & C"

Selezionare un mittente dalla lista. .
A Nuovo &, Seleziona
F

e possibile:

e Visualizzare tutti i dati di dettaglio del mittente con il pulsante Q

e Modificare solo i dati relativi all'Indirizzo del mittente con il pulsante

Mittente nuovo
Nel caso sia necessario associare al protocollo corrente un mittente non presente nell'elenco attuale, si

&‘ Nuovo

deve premere il pulsante nella maschera di dialogo di selezione sotto riportata

Seleziona Mittenti

Ricerca nella rubrica

Cerca per nominativa ©

Cerca per indirizzo [ ndirizzo ][Cin:a ]
1
Nominativo Indiirizza

B ciibertiGabrisie Via Monviso,37 Montecorving Pugliano - sa s | Q
B rentino Enrico via bn - bn & | 9
B RossiMaric Via Garibaldi PONT-CANAVESE - BN 7| q
. Paola Butta via oo TELESE TERME - BN & (-;‘
Bl cevincitaic ceeecee NAPOLI- NA & | 9
B rossimanio Via M.Pacifico 15 BENEVENTO - BN s | a
B RossiMario Via Garibaldi PONT-CANAVESE - TO & | a
B TesterzClaudio via vecchia nola PALMA CAMPANIA - NA £ | a

Selezionare un mittente dalla lista. mm
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Figura 54

una volta premuto il pulsante Nuovo, Compare la finestra di dialogo seguente

Aggiungi voce in Rubrica =

Anagrafica
Tipologia :
Titolo -
Cognome : *
Mome: *
Data nascita:
Sesso:
Natoa:
Stato civile : *

Professione -

Codice fiscale :

Indirizzo
Indirizzo : *
Comune : *
Cap:

Telefono -

Fax :

Aggiungi alla p

Il programma richiedere di inserire i dati relativi ai campi contrassegnati con I'asterisco (

Persona Fisica -

ratica

Figura 55

N. civico :

Prov: *

Stato -

Cellulare -

Email -

Cognome :

Aggiungi voce in Rubrica x

Anagrafica
Cognome: * [ Rossi J
Nome: * lPaoIcl J
Data nascita: 22/08/1960

Sessoc * o il .

Natoa: li::.E'l'

Stato civile : *

Professione

Codice fiscale :

Indirizzo
Indirizzo - *
Comune - *
Cap:

Telefono :

Fax:

Coniugato/a .
:

I

Via nolz

[53052 [PALMA CAMPANIA

30036

I

Agg'lungi allz pratica

Una volta inseriti i dati richiesti nella finestra di dialogo relativa al Nuovo Mittente, per aggiungere le

Figura 56

N. civico
-

Prowv :

Stato :

Cellulzre

Email :

5

A

Il

. . . . 2 .. . A& Salva
informazioni ad esso relative, e sufficiente premere il pulsante -

E se si vuol inserire il nominativo nella registrazione del protocollo corrente, deve essere presente il segno

di spunta nel ceck Box
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Riferimento protocollo interno
La procedura consente inserire i dati:

e del mittente
o dell'oggetto

gia inseriti in un protocollo precedente in quello corrente in modo automatico se si conoscono

- Riferimento Interna

[ fnno J/|Nemere | (

anno e numero di protocollo), & sufficiente digitare i valori in tali campi e il programma
riportera automaticamente i dati relativi a quel protocollo in quello corrente.

[ Mittenti

Nominative Indirizzo CF/P.Iva

Infantino Enrico via bn NFNNRC72A07A783H

»
M

[ R Interno Protocollo Mittente
2012 |/|2 n ’7Numero [ Data

[~ Dati Protocollo

Spedizioni - *  [seleziona

fdhgdhdh

o]

iter Pratica: * [ iter Predefinita

ADO: * [cnnsnmo Quinta Dimensione

4 Riservata : [}

Figura 57

e possibile inoltre selezionare dall'elenco dei protocolli precedenti quello che interessa utilizzando il

pulsante

Protocollo mittente

La zona relativa al protocollo mittente sono dati descrittivi indicati dal mittente che possono risultare utili
per correlare il protocollo dell'amministrazione con le informazioni di riferimento contenute nei dati relativi
al protocollo del mittente stesso

Protocollo Mittente

Mumera: | 12/7/AT ] Data : 114,."09,1'2012

Figura 58

Dati protocollo
La sezione della maschera denominata Dati protocollo ha lo scopo di consentire:

e inserimento dell'oggetto del protocollo
Dati Protocollo
Oggetto della comunicazione

Oggetto - *

Figura 59
nel caso di descrizione dell'Oggetto di tipo standard, € possibile inserirlo prelevandolo da un elenco
attivabile con il pulsanten posto a destra del riquadro relativo all'Oggetto
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Ricerca Oggetto per codice/testo

= Testo

]
Pref Elettorale
pref Prefettura angrafica
PCE concessione edilizia
1 Prova Oggetto
1 prova tabella oggetto

1

o Seleziona

Figura 60

una volta selezionata la descrizione predefinita per I'oggetto, si pud inserirlo nel quadro
dell'oggetto premendo il pulsante [l

Vedi il filmato per l'inserimento di un oggetto standard.

Se si vuol inserire una nuova voce di oggetto standard, & necessario operare come indicato nel capitolo
relativo alle Tabelle con riferimento alla voce oggetti (vedi paragrafo)

Nella stessa area inserire altre informazioni utili ad identificare:

La modalita di trasmissione(spedizioni)

Spedizioni: * Seleziona ... Wi

»

Iter Pratica - * Seleziona ... B

Lettera

m

AQO: *
Ufficiale Giudiziario
Riservata : Messo Comunale b
Consegna a Mano
Posta Celere
Posta Prioritaria
Jggetto 3

Lettera Riservata -
Figura 61

L'iter che dovra seguire la pratica associata al documento che potra essere definito in fase di configurazione

Iter Pratica : *  Iter Predefinito -
della procedura

La scelta dell'AOO (Area Organizzativa Omogenea). Questo campo potra sara del tipo a multivoce, tale

caratteristica sara attiva solo nel caso in cui, a seguito di specifica configurazione del sistema, chi ha avuto
accesso alla procedura, appartenga a pil aree organizzative omogenee. La possibilita di associare un
protocllo ad uno specifico AOO & molto utile in fase di lettura del protocollo da parte di dirigenti che
devono gestire differenti Aree Organizzative Omogenee.
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ADO: = M-Soft 5.r.l -

Riservata Metoda S.p.a.
Metoda Finanace s.rl

M-Soft S.r.|

m

npower S.r.|
ni "

sede volla Fintech S.r.!

Consorzio Quinta Dimensione
Consorzio ICT Group

Telepark Sr.l. -

Figura 62
Stabilire se la documentazione che si sta protocollando sia riservata o meno

Classificazione del documento attraverso i dati presenti nel Titolario

Classificazione

Codice Titolo Codice Classe Codice Oggetto Titolo Classe Fascicolo #

Seleziona una voce di classificazione B

qguest'area della maschera consente di classificare il documento che si sta protocollando in ingresso in base
al titolario che deve essere stabilito operando con il menu Tabelle

Per stabilire la classificazione della documentazione associata al protocollo corrente, si deve premere:
e || pulsante # Ricerca Veloce per ottenere immediatamente I'elenco delle tipologie documentali
definite nel titolario con la possibilita anche del filtro con ricerche utilizzando i codici del titolario

relativi a (Titolo, classe, oggetto)

Ricerca wveloce per codice

E) Seleziona
Ttitolo Classe Oggetto
sede ENTI PER LA COMUNICAZIONI INEREMTI VERIFICHE E SCADENZE DELLE
volla QUALITA' CERTIFICAZIONI
sede ENTI PER LA _ Cera rane
e QUALTTA' CERTIFICAZIONI ISO - SOA - PARTMERSHIP SOFTWARE ETC
sede ASSICURAZIONI AVVISI SCADENZA
volla
=23 ASSICURAZIONI FIDEJUSSION|
volla
sede ASSICURAZIONI POLIZZE
volla

1 /2|34 |56 |7 |89 10 || =

Titolo Classe Fascicolo &

Figura 63

Nella zona superiore sono presenti i campi filtro per:

e Titolo
e (Classe
e (Oggetto

Mentre nella parte inferiore sono disponibili le pagine nel caso in cui il titolario sia costituito da un numero
di voci non visualizzabili in una sola pagina.

2. Il pulsante 2 per attuare la ricerca in una finestra di dialogo separata e i filtri sono relativi alla
descrizione di ciascun campo filtrabile)
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Nel primo caso basta eseguire un doppio click sulla riga del titolario in cui il titolario sia quello desiderato,
nel secondo caso, una volta scelta la riga del titolario desiderato, e sufficiente premere il pulsante
seleziona(3ggjungi alla pratica)

In alternativa all'utilizzo del pulsante # Ricerca Veloce si puo utilizzare il pulsante Seleziona operando in
modo analogo a quanto illustrato per la ricerca veloce

Infine, se si vuol inserire una nuova voce di Titolario, & necessario operare come riportato nel capitolo
relativo alle Tabelle con riferimento alla voce Titolario

Altri dati

Il secondo Tab relativo al protocollo in ingresso prevede la possibilita di associare ai dati principali del
protocollo anche altre informazioni/attivita. Le informazioni che si possono associare al protocollo con la
maschera Altri dati sono riportati nella seguente finestra di dialogo.

Protocollazione in ingresso
Insermenta | AtriDan | Assegnazon

Protocolio

o) o egrions 3 on[5m
‘Numero Titola Data creaziane Responsabile Stato N_ Pratiche Dats uitims modifica Data Cniusura n
Alezas s @
Note Urgente @0
P
Consegnatoinsede: (@5t @ No

Codici Riferimenta

seleziona codice | -]

EEDEENOTE
Figura 64
Nell'area superiore della finestra di dialogo sono presenti informazioni relative al protocollo corrente

gestite direttamente dal sistema e il numero del protocollo sara visualizzato allorquando sara memorizzata
la fase di protocollazione corrente.

Protocolio

Anno - 2012 Numero - Data Registrazione 16/09/2012 Ora 6:10:49
Figura 65
La raccomandata

Raccomandata Ricevuta

Procedimento

Figura 66

Quando il documento da protocollare € stato trasmesso attraverso una raccomandata, & possibile associare
al protocollo corrente:

e |a data della raccomandata
e il numero della stessa
e || numero della ricevuta di ritorno della raccomandata
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e Data timbro postale

Nel caso in cui, ad esempio per protocollare una domanda di partecipazione a gara di un ente pubblico,
faccia fede la data del timbro postale, il programma consente di registrare anche tale data.

Timbro Postale
Data Timbro Prostale : :]

Figura 67

Procedimento

Per procedimento si intende uno iter amministrativo specifico che & determinato dal responsabile del
servizio o dell'area e che consente si associare nel tempo pil protocollazioni tra loro attraverso la
definizione descrittiva specifica di un Iter amministrativo. Ad esempio un cittadino o un ente richiede con
una prima comunicazione all'ente un permesso a costruire. Tale richiesta dara seguita nel tempo da una
corrispondenza in entrata ed in uscita di un numero pil 0 meno elevato di documenti. ebbene definendo
un Procedimento specifico derivante dalla richiesta iniziale, € possibile collegare tra loro in modo
automatico tutta la corrispondenza intervenuta tra l'amministrazione e colui che ha determinato la
creazione di un nuovo procedimento. La descrizione completa di creazione/gestione del procedimento &
riportata in Gestione del Procedimento

Vedi il filmato per la gestione dei procedimenti.

Note

Note

Allegati : CEX I

Nots : Urgents [ EX -1
N

@ Pre

Consegnato in sede

Figura 68

Al Protocollo si possono associare note, allorquando risultano utili per meglio illustrare il contenuto della
documentazione ricevuta o riportare informazioni utili al prosieguo del flusso di lavoro; e possibile inoltre
registrare ulteriori informazioni qui di seguito riportate

Allegati - . Si . No
Urgente : . Si o No
Consegnato in sede: . Si ' No

Numero pagine : | |

Numero allegati : | |

Figura 69

se si pone a Si la voce Allegati, il programma provvedera a gestire in seguito la fase di Scansione con
I'utilizzo di uno Scanner di caricamento di dati dal disco o dalla rete locale (Upload) nel caso in cui il
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documento da associare al corrente protocollo sia stato trasmesso come file allegato ad esempio ad una
mail o consegnato su supporto elettronico.

Assegnazioni
Il tab di Assegnazione consente di attivare il processo amministrativo in seno all'ente che scaturisce dalla
richiesta indicata dal mittente.

Sono presenti 2 sezioni

e Definizione e assegnazione dell'eventuale Scansione del documento da protocollare
e Assegnazione della pratica per la lavorazione della fase successiva alla protocollazione in ingresso

Assegnazione scansione

Ancora oggi, la maggior parte dei documenti giunge all'ufficio protocollo su supporto cartaceo. Se si
desidera porre sotto controllo, utilizzando strumenti informatici, tutta la documentazione protocollata
lungo tutto il percorso amministrativo, si deduce che nella fase di protocollazione del documento iniziale &
necessario:

v acquisire con lo scanner il/i documenti nel caso siano consegnati in forma cartacea
v' acquisire, al sistema informativo comunale, il file eventualmente allegato alla mail attraverso la
guale é stata inviata la richiesta di protocollazione.

Pertanto, in entrambi i casi, il documento che ha dato origine alla fase di protocollazione dovra associato al
protocollo, cosi da conservarlo nel sistema informativo in formato digitale.

Nel caso in cui sia necessario eseguire la scansione del documento pervenuto in forma cartacea, &
necessario impostare a si la fase di scansione.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione :

O @
Figura 70

Tale impostazione consentira di attivare la relativa fase nell'ambito del processo amministrativo all'attore a
Cui sara assegnata inizialmente la pratica.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione

Os @
Operatori selezionati - 1
Operatore Profilo Ruolo o

pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Figura 71

Oltre a stabilire la fase di scansione, si deve stabilire I'operatore che deve eseguire la scansione cosi da
poter inviare in automatico un messaggio affinché sia eseguita |'operazione stessa. Per default il
programma prevede che |'addetto alla scansione del documento sia |'attore che ha accesso al sistema per
protocollare inizialmente il documento.
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Assegnazione Scansione
Fase di scansione :
O @ro
Operatori selezionati : 1
Operatore Profio Ruolo

Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Figura 72

Per aggiungere un eventuale altro operatore (Attore) preposto alla scansione del documento associato alla

protocollazione, si deve premere il pulsante Aggiungi; a seguito di un click su tale pulsante, appare la
finestra di dialogo seguente

Selezione operatori x
Profilo - [Seleziona un profilo dalla lista B
Operatore Profilo Ruolo m

Seleziona vuota

Selezionare un operatore dalla lista -
& &, Seleziona

#

Figura 73

Attraverso tale finestra di dialogo quale & possibile selezionare un singolo operatore o una lista di
distribuzione dopo aver scelto uno specifico profilo

Selenone operaton

Profilo : [5:::: ona un profilo dalla lista ... n

- Seleziona un profilo dalla lista
Amministratore Comune [Amministratore)

Seleziona vuota

Profilo

Figura 74

ed aver ottenuto un elenco attraverso il quale eseguire la selezione degli attori coinvolti (in questo caso
nella fase di Scansione)
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Selezione operatori x

Profilo : [Amministratore Comune (Amministratore) n
Operatore Profilo Ruclo 1
. Test User Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Responsabile Test
. Pilla alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

-

Selezionare un operatore dalla lista .
&, Seleziona

Figura 75

%

Attivato il Check Box di selezione dell'operatore/i che interessano si deve premere il pulsante .

Il nominativo apparira nella finestra di dialogo delle assegnazioni

Operatori selezionati : 3

Operatore Profilo

Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test
INFANTINO ENRICO Amministratore Comune Operatore Test

Test User Amministratore Comune Operatore Test

Figura 76
Lista di distribuzione

Oltre alla scelta di singolo operatore, si puo scegliere

m
e di utilizzare una lista distribuzione memorizzata in precedenza utilizzando il pulsante

e di salvare I'elenco degli operatori in una nuova lista (da utilizzare in futuro) cliccando il pulsante

[Sabva sebesione |,

Nella fase di creazione della lista il programma richiede il nome da assegnare alla lista

Operatori selezionati : 3

Operatore Profilo
Pilla Alessandro Amministratore Comune
Test User Am|
Nome gruppo :[Gruppo di scans'lone| ]
— Assegnazione per lavorazione Pratica R salva
P
MAnaratari calazinnati - N
Figura 77

Tale definizione comparira nell'elenco delle liste di distribuzione (gruppo di assegnazione) attivata

= ]
attraverso il pulsante
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infantino
infantino
infanting
claudio
alessandro

Gruppo di scansione

Selezionare un gruppo dalla lista

Assegnazione pratica
La sezione inferiore del Tab Assegnazione, & destinata all'assegnazione della lavorazione della pratica

Nome

Protocollo Alphasoft versione WEB

14-zet-2012
14-zet-2012
14-zet-2012
14-zet-2012
14-zet-2012
21-zet-2012

Figura 78

Data creazione

R Seleziona

-

-

m

u |

B per

Pratica

Operatori selezionati : 0
Operatore Profilo Ruolo o

Seleziona vuota

Verifica Fascicolazione : (@) richiedi () Non Richiedere

Lavorazione Obbl|

igatoria: @ si @ no

Scadenza Lavorazione

Note Assegnazione:

Figura 79

Anche in questo caso si deve selezionare almeno un attore a cui destinare la fase successiva di lavorazione

della pratica. | pulsanti che consentono di assegnare gli attori alla fase successiva di lavorazione della
pratica hanno lo stesso significato operativo osservato per I'assegnazione dell'attore alla fase di scansione.

La sezione pero prevede la definizione di altri parametri quali:

L’eventuale Verifica della Fascicolazione, ovvero verificare se si devono associare documenti
prodotti in seno all'ente alla pratica relativa la presente protocollo.

La possibilita di stabilire se la pratica associata al protocollo preveda la necessita di una
Lavorazione della Pratica

La possibilita di definire una Scadenza per la Lavorazione magari indicata nella richiesta iniziale da

parte del mittente o dalla normativa vigente.

La definizione di eventuali Note atte a fornire chiarimenti all'attore preposto alla fase successiva.

Memorizzazione del protocollo
Si suggerisce di eseguire la protocollazione quando sono state inserite tutte le informazioni necessarie per

individuare in seguito in modo univoco cio che e stato protocollato.
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Lo strumento necessario alla fase di memorizzazione della fase di protocollazione in ingresso e posto nella
parte inferiore della relativa finestra di dialogo denominata Azioni.

Figura 80

Il programma esegue una serie di controlli affinché tutte le informazioni strettamente necessarie siano
state inserire e solo a seguito di una verifica positiva esegue la protocollazione assegnando un numero
univoco alla richiesta e informa l'operatore dell'avwvenuta memorizzazione con la seguente finestra di
dialogo

Protocollo Emesso ®

W Protocollo : Comune di Alphademotibp12421-09-2012 03:43:2140000029

Protocollo n - 201229
Segnatura :  Comune di Alphademo#bpl2#21-09-2012 03:43:214#0000029

ADO bpi12
£y Scansione/Upload 1= Etichetta
# 4

Figura 81

In tale finestra posta in Pop up (in rilievo), il programma fornisce all'operatore le seguenti informazioni
essenziali

e Anno e numero di protocollo
e Ente, AOO di riferimento ora e minuto di protocollazione, numero di protocollo

Inoltre e possibile:

e Eseguire immediatamente la scansione del documento se pervenuto all'ente su supporto cartaceo.

e Stampare un etichetta di protocollo da apporre sul documento in ingresso

e Rilasciare la ricevuta a chi ha presentato la richiesta, nel caso la stessa sia stata consegnata inviando
la stessa direttamente alla stampante o visualizzarla in anteprima in formato pdf.

Protocollo Emesso ® r

o Protocollo : Comune di Alphademo#bp12#21-09-2012 04:03:02£#0000030

Protocollo n : 2012/30
Segnatura : Comune di Alphademo#bp12421-09-2012 04:03:024#0000030

AODO : bp12
=5 Scansione/Upload 1= Etichetta
A
[E{]Stampa
] - |Anteprima
Figura 82

Dopo aver memorizzato la fase di protocollazione, nella parte inferiore relativa alle Azioni risultano attivi:
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il pulsante che consente la scansione del documento o I'upload dei file

il pulsante che consente la stampa della ricevuta.

m é Sran-r'inne'fuplnad m

Figura 83

Premendo il tasto vengono azzerati tutti i campi, e il sistema e pronto per un nuovo inserimento

Se invece si vuol uscire dall'ambiente di protocollazione in ingresso si deve premere il pulsante

Nuovo protocollo
Terminata la protocollazione del documento corrente, & possibile passare ad una nuovo protocollazione

premendo il pulsante presente nella barra delle Azioni.

Uscita

Alla conclusione di una pratica posta in essere da un richiesta iniziale da parte di un soggetto esterno
all'ente, di norma & prevista una comunicazione nei confronti del richiedente al fine di fargli conoscere
I'esito scaturito dalla lavorazione della sua pratica.

La modalita operativa, anche se qui di seguito € riportata in modo sintetico, & di fatto del tutto simile alla
fase di protocollazione in ingresso.

Inserimento

La fase di inserimento del protocollo in uscita serve a registrare informazioni associate alla documentazione
da inviare al destinatario e associare a tale documentazione un protocollo. Tale fase si attiva scegliendo la
voce Uscita del menu Protocollo.

Tabelle v BEGELULR G Consultazione e Stan

Benven 'neresso

Di zeguite | _ |

Interna
Autoriz
el Annullamento Protocollo

Attivith

Autorizzazione per Modifica
|

Scansiol Gestione Procedimenti

Scansiol Pec »

| S—

Srancink

Figura 84
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Tabelle » Protocollo = Consultazione e Stampe » Utility Monitoraggio v Esci

Protocollazione in uscita

Inserimento | Altri Dati = Assegnazioni

Protocolio

Anno Numero E Data Registrazione ora ‘
~ Serivente
Operarore:[Pills Alessandro ) 0
Da: Amministatore Comune
Ufficio [amministratore comune |
settore : 1-]
-~ Destinatari
Nominativo Indirizzo Cimta CF/PIva -
Selezionare almeno un Destinatario
Interno Protocollo Mittente
(D/:n ‘ ’7Numern [ ] para: [
~ Dai Protocollo.
Spedizioni - * [Seleziona [ -]
tter Pratica - * [lter Predefinite B
Oseetio n ADO: ¢ [consorzic Quinta Dimensione [ -]
4 Riservata [ ]
Titolo Fasticolo
Seleziona una voce di classificazione E
Figura 85

In fase di rilascio della documentazione da protocollare si puo:

e Registrare i dati generali che consentono di identificare nel tempo tutto cio che é stato rilasciato da
parte dell'ente.

e Aggiungere Altri dati integrativi per meglio descrivere le caratteristiche della documentazione da
protocollare

e Eseguire la fase di Assegnazione per I'eventuale esecuzione della scansione del documento in uscita
o per l'azione di Upload al fine di associare uno specifico documento in formato digitale, che
costituisce la risposta dell'ente alla richiesta iniziale, al corrente protocollo

| dati indicati nella zona superiore della finestra di dialogo sono gestiti direttamente dalla procedura e non
€ ammessa alcuna modifica da parte dell'utente; tutto cio al fine di dare certezza alle informazioni ivi
contenute.

Inserimento Altri Dati Assegnazioni

Pratocollo

’7Anr\n' 2012 Numero © - Data Registrazione : ZD/DE_/ZDIZ Ora:| 4:47:16
Figura 86
Scrivente

il programma da la possibilita di associare al documento da trasmettere I'attore scrivente e I'ufficio dal

quale proviene la documentazione (questa condizione € opportuna quando un attore opera per uffici
differenti).

Per quanto riguarda l'attore, il programma propone le informazioni associate a colui che ha eseguito
I'accesso al sistema e che ritiene di inviare un messaggio di posta con un eventuale allegato.

Serivente

Da Amministratore Comune

Ufficio [Amministratore comune )

Figura 87
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Per quanto concerne l'ufficio, anche se il sistema indica I'ufficio cosi come ha avuto accesso al sistema
I'attore, da l'opportunita di definire un differente ufficio (o funzione) che ricopre lo stesso attore che

intende inviare la posta.

Se si preme il pulsante Aggiungi posto a lato dell'elenco relativo all'ufficio

T
Da: Qualita :
.

Figura 88

Il programma mostra l'elenco degli uffici dell'ente cosi come definito nella fase di configurazione del

sistema.

Seleziona un ufficio scrivente x
Nominative

Admin
Direzione
Commerciale
Contabilita
Tesoreria
Qualita
Acquisti
Ricerca e Sviluppo
Controllo Gestione
Personale
Vendite
Gare
¥ Tributi
Tarsu
icl
» Demografici
Amministratore Comune
¥ Affari Generali

Testl

Selezionare un ufficio dalla lista. . — q -
&, Seleziona 'CC &, Seleziona ‘DA
#

Figura 89

€ da notare che nella definizione dell'elenco degli uffici &€ possibile anche definire un gruppo di - mibu

Tarsu

uffici @

Per definire I'ufficio che invia la mail & sufficiente:

e selezionare |'ufficio

e Premere il pulsante

Il questo modo il programma portera nell'elenco ufficio quello appena scelto.

S

Da: Qualita

Figura 90

Se si seleziona una voce nell'elenco ufficio, diventa attiva l'icona che consente di cancellare dall'elenco
la voce selezionata.
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Destinatario
il programma da la possibilita di inserire uno o piu destinatari alla documentazione che € emessa dall'ente
in favore di chi ha formulato la richiesta inziale o a favore di soggetti indicati nella richiesta stessa

~ Destinatari

Nominativo Indirizzo CF/P.Iva -

Selezionare almeno un Destinatario

Figura 87

Il singolo destinatario o destinatari multipli devono essere inseriti cosi come dettagliatamente illustrato
nella protocollazione in ingresso.

Riferimento protocollo interno
La procedura consente inserire i dati

e del mittente
o dell'oggetto

gia inseriti in un protocollo precedente i quello corrente in modo automatico; se si conoscono Anno w
Numero di protocollo.

- Riferimento Interno
[L2ne /] ]

Figura 88

e sufficiente digitare i valori in tali campi e il programma riportera automaticamente i dati relativi a tale
protocollo in quello corrente.

[ Mittenti

Nominativo Indirizzo CF/PIva

Infantino Enrico via bn NFNNRC72AQ7A783H

— Riferimento Interno Mittente
| c— - ( ( | oo | 1

[ Dati Protocollo

i-*  [selezions

fdhgdhdh

a

tter Pratica - * | Iter Predefinito

AOO: % [ cansarzio Quinta Dimensiane

% Riservata [ ]

Figura 89

e possibile inoltre selezionare dall'elenco dei protocolli precedenti quello che interessa utilizzando il

pulsante

Protocollo mittente

Anche nella fase di Uscita & possibile registrare le informazioni indicate dal mittente nella sua richiesta
inziale; questi sono dati descrittivi che possono risultare utili per correlare il protocollo
dell'amministrazione con le informazioni di riferimento contenute nei dati relativi al protocollo del mittente
stesso
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Protocollo Mittente

Mumero: | 12/7/AT I Data : 114,."0'9,?2012

Figura 90

Dati protocollo
Nella sezione della maschera denominata Dati protocollo, ha lo scopo di consentire

L'inserimento dell'oggetto del protocollo

Dati Protocollo

Oggetto della comunicazione

Oggetto - *

Figura 91

Nel caso di descrizione dell'Oggetto di tipo standard, & possibile inserirlo prelevandolo da un elenco

attivabile conil pulsanten posto a destra del riquadro relativo all'Oggetto

Ricerca Oggetto per codiceftesto

- Testo

_
Pref Elettorale
pref Prefettura angrafica
PCE concessione edilizia
1 Prova Oggetto
1 prova tabella oggetto

1

A Seleziona

Figura 92

Una volta selezionata la descrizione predefinita per 'oggetto, si puo inserirlo nel quadro dell'oggetto

-
premendo il pulsante .

Vedi il filmato per l'inserimento di un oggetto standard.

Se si vuol inserire una nuova voce di oggetto standard, € necessario operare come indicato nel capitolo
relativo alle Tabelle con riferimento alla voce Oggetti

Nella stessa area inserire altre informazioni utili ad identificare:

¢ La modalita di trasmissione (spedizioni)
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Spedizioni Zeleziona ... -

Iter Pratica - * Seleziona ..

Lettera

m,

ADD - *
Ufficiale Giudiziario

Riservata Messo Comunale
Consegna a Mano
Posta Celere

P Pri i
Jggetto osta Prioritaria ]

Lettera Riservata -

Figura 93

e L'iter che dovra seguire la pratica associata al documento che potra essere definito in fase di
configurazione della procedura

Iter Pratica : * lter Predefinito -

e |a scelta dell'AOO (Area Organizzativa Omogenea);Questo campo sara del tipo a multivoce, Tale
caratteristica sara attiva solo nel caso in cui, a seguito di specifica configurazione del sistema, chi ha
avuto accesso alla procedura, appartenga a piu aree organizzative omogenee. Tale caratteristica &
molto utile in fase di lettura del protocollo da parte di dirigenti che devono gestire diverse aree
Organizzative Omogenee.

ADO: ¥ M-Soft 5.rl -
-
Riservata Metoda S.p.a
Metoda Finanace s.r.|
M-Soft S.r.l L
- npower 5.r.l.
sede volla Fintech S.r.l

Consorzio Quinta Dimensione
Consorzio ICT Group

Telepark s.r.l. -

Figura 94

e Stabilire se la documentazione che si sta protocollando sia riservata o meno
e (Classificazione del documento attraverso i dati presenti nel Titolario

Classificazione

Codice Titolo Codice Classe Codice Oggetto Titolo Classe Fascicolo

Seleziona una voce di classificazione

Figura 95

guest'area della maschera consente di classificare il documento che si sta protocollando in ingresso in base
al titolario che deve essere stabilito operando con il menu Tabelle

Per stabilire la classificazione della documentazione associata al protocollo corrente, si deve premere:

Il pulsante # Ricerca Veloce per ottenere immediatamente I'elenco delle tipologie documentali definite
nel titolario con la possibilita anche del filtro con ricerche utilizzando i codici del titolario relativi a (Titolo,
classe, oggetto)
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Ricerca veloce per codice

Titolo Classe Oggetto Seleziona
Ttitolo Classe Oggetto
sede ENTI PER LA COMUNICAZIONI INERENTI VERIFICHE E SCADENZE DELLE
vollz QUALITA’ CERTIFICAZION|
sede ENTI PER LA
ol OALA CERTIFICAZIONI IS0 - 50A - PARTNERSHIP SOFTWARE ETC
sede ASSICURAZION| AVVIS| SCADENZA
volla
sede
ol ASSICURAZIONI FIDEJUSSIONI
sede ASSICURAZION| POLIZZE

volla

11/2/3||4/5| 678|910 | | =
Titolo Classe Fascicolo &

Figura 96

Nella zona superiore sono presenti i campi filtro per:

e Titolo,
e C(lasse,
e (Oggetto,

Mentre nella parte inferiore sono disponibili le pagine nel caso in cui il titolario sia costituito da un numero
di voci non visualizzabili in una sola pagina.

2. Il pulsante Per attuare la ricerca in una finestra di dialogo separata e i filtri sono relativi alla
descrizione di ciascun campo filtrabile)

Nel primo caso basta eseguire un doppio click sulla riga del titolario in cui il titolario sia quello desiderato,
nel secondo caso, una volta scelta la riga del titolario desiderato, e sufficiente premere il pulsante

seleziona (aggiungi alla pratica)

In alternativa all'utilizzo del pulsante # Ricerca Veloce si puo utilizzare il pulsante Seleziona operando
in modo analogo a quanto illustrato per la ricerca veloce

Infine, se si vuol inserire una nuova voce di Titolario, & necessario operare come riportato nel capitolo
relativo alle Tabelle con riferimento alla voce Titolario

Altri dati

Il secondo Tab relativo al protocollo in ingresso prevede la possibilita di associare ai dati principali del
protocollo anche altre informazioni/attivita. le informazioni che si possono associare al protocollo con la
maschera Altri dati sono riportati nella seguente finestra di dialogo.

Inseriments  AlwiDati  Assegnazioni

Protocollo
(m . e Regsrsions | 2vo901 | o ‘
Ricevuta Timbro Postale

Numero Titolo Data creazione Responsabile N. Pratiche Data ultima modifica Data Chiusura n

Nessun procedimento selezionato

— Note

Allegati :
@i @ro Numero pagine
Note : Urgente : @s Ono
Numero allegati:
Consegnato insede: @ si @ No

4

Codice o~ [ Seleziona codice B

DI
Figura 97
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Nell'area superiore della finestra di dialogo sono presenti informazioni relativi al protocollo corrente gestiti
direttamente dal sistema e il numero del protocollo sara visualizzato allorquando sara memorizzata la fase
di protocollazione corrente.

Protocollo

Annu:‘. 2012 | Numero ‘ - | Data Registrazione 16/08/2012 | Ora | £:10:49 |

La raccomandata

Raccomandata Ricevuta

Procedimento

Quando il documento da protocollare deve essere trasmesso all'esterno mediante una raccomandata, e
possibile associare al protocollo corrente:

e |a data della raccomandata
e il numero della stessa
e |l numero della ricevuta di ritorno della raccomandata

Data timbro postale

Nel caso in cui si ritenga utile o richiesto dalle norme tener conto anche della data del timbro postale da
parte dell'ente, il programma consente di registrare anche tale data.

Timbro Postale
Data Timbro Prostale : :]

Figura 98

Procedimento

Per procedimento si intende uno iter amministrativo specifico che e determinato dal responsabile del
servizio o dell'area e che consente si associare nel tempo piu protocollazioni tra loro attraverso la
definizione descrittiva specifica di un Iter amministrativo. Ad esempio un cittadino o un ente richiede con
una prima comunicazione all'ente un permesso a costruire. Tale richiesta dara seguita nel tempo da una
corrispondenza in entrata ed in uscita di un numero pil 0 meno elevato di documenti. ebbene definendo
un Procedimento specifico derivante dalla richiesta iniziale, & possibile collegare tra loro in modo
automatico tutta la corrispondenza intervenuta tra l'amministrazione e colui che ha determinato la
creazione di un nuovo procedimento. La descrizione completa di creazione/gestione del procedimento &
riportata in Gestione del Procedimento

Nel caso di associazione di un documento in uscita ad un procedimento, & importante verificare se a
seguito del corrente documento il procedimento sia da ritenersi chiuso.

In tal caso, pertanto:

e Prima di chiudere il procedimento & necessario associare il documento corrente al procedimento
ancora aperto
e Poi Memorizzare il protocollo in uscita

Infine, operando con la voce di menu gestione dei procedimenti presente nel menu Protocollo, si puo
chiudere il procedimento stesso, nel caso in cui tale stato corrisponda alla fase documentale corrente.
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Vedi il filmato per la gestione dei procedimenti.

Note

MNote

Allegati : [ EX 14
Note : Urgente @50
consegnatoinseds . (@) si @ no

Figura 99

Anche nel caso del Protocollo in Uscita si possono associare Note, allorquando risultano utili per meglio
illustrare il contenuto della documentazione trasmessa per rammentare le informazioni essenziali ed
eventualmente aggiuntive al documento protocollato

E Possibile inoltre registrare ulteriori informazioni qui di seguito riportate
Allegati : . 5i . No
Urgente : . Si o No

Consegnato in sede : . Si . No

Numero pagine : | |

Numero allegati : | |

Figura 100

se si pone a Si la voce Allegati, il programma provvedera a gestire in seguito la fase di Scansione del
documento emesso con l'utilizzo di uno Scanner o il caricamento di dati dal disco o dalla rete locale
(Upload) nel caso in cui il documento da associare al corrente protocollo sia stato trasmesso come file
allegato ad esempio ad una mail o consegnato su supporto elettronico.

Assegnazioni
Il tab di Assegnazione consente di attivare il processo amministrativo in seno all'ente che scaturisce dalla
richiesta indicata dal mittente.

In uscita e presente solo la sezione Definizione e assegnazione dell'eventuale Scansione del documento da
protocollare, in quanto non esistono piu lavorazioni successive in seno all'ente inerenti all'emissione del
documento anche se vi possono essere lavorazioni ulteriori rispetto alla pratica a cui  associato il singolo
documento

Assegnazione scansione

Ancora oggi molti documenti possono essere trasmessi dall'ente su supporto cartaceo. Se si desidera porre
sotto controllo, utilizzando strumenti informatici, tutta la documentazione protocollata lungo tutto il
percorso amministrativo (compresa la fase di uscita del documento dall'ente), si deduce che nella fase di
protocollazione in uscita € necessario:

acquisire con lo scanner il/i documenti nel caso siano consegnati in forma cartacea
acquisire, al sistema informativo comunale, il file che sara allegato alla mail attraverso la quale sara

trasmessa la documentazione che si sta protocollando.
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Pertanto, in entrambi i casi, il documento che ha dato origine alla fase di protocollazione dovra associato al
protocollo, cosi da conservarlo nel sistema informativo in formato digitale.

Nel caso in cui sia necessario eseguire la scansione del documento pervenuto in forma cartacea, &
necessario impostare a si la fase di scansione.

Assegnazione Scansione
Fase di scansione :
O:s @

Figura 101

Tale impostazione consentira di attivare la relativa fase nell'ambito del processo amministrativo all'attore a
cui sara assegnata inizialmente la pratica.

Assegnazione Scansione

Fase discansione

Os @
Operatori selezionati: 1
Operatore. Profilo Ruolo -

Pilla Alessandro Amministratore Comune Respensabile Test

Figura 102

Oltre a stabilire la fase di scansione, si deve stabilire I'operatore che deve eseguire la scansione cosi da
poter inviare in automatico un messaggio affinché sia eseguita l'operazione stessa. Per default il
programma prevede che |'addetto alla scansione del documento si I'attore che ha accesso al sistema per
protocollare inizialmente il documento.

Per aggiungere un eventuale altro operatore (Attore) preposto alla scansione del documento associato alla

protocollazione, si deve premere il pulsante B Aggiungi
a seguito della pressione su tale pulsante, appare la finestra di dialogo seguente

Ancora oggi i documenti giungono all'ufficio protocollo su supporto cartaceo. se perd si desidera porre
sotto controllo la documentazione protocollata lungo tutto il percorso amministrativo, si deduce che nella
fase di protocollazione del documento iniziale € necessario:

acquisire con lo scanner il/i documenti nel caso siano consegnati in forma cartacea

\

acquisire il file eventualmente allegato alla mail attraverso la quale & stata inviata la richiesta di
protocollazione.

Pertanto, in entrambi i casi, il documento che ha dato origine alla fase di protocollazione sara associato al
protocollo in formato digitale.

Nel caso in cui sia necessario eseguire la scansione del documento pervenuto in forma cartacea, e
necessario impostare a si la fase di scansione.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione :
Os @

Figura 103
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Tale impostazione consentira di attivare la relativa fase nell'ambito del processo amministrativo all'attore a
cui sara assegna inizialmente la pratica.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione

Os @
Operatori selezionati : 1
Operatore Profilo Ruolo A

Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Figura 104

Oltre a stabilire la fase di scansione, si puo stabilire I'operatore che deve eseguire la scansione cosi da poter
inviare in automatico un messaggio affinché sia eseguita I'operazione stessa. per default il programma
prevede che I'addetto alla scansione del documento si I'attore che ha accesso al sistema per protocollare
inizialmente il documento.

Per aggiungere un eventuale altro operatore (Attore) preposto alla scansione del documento associato alla

protocollazione, si deve premere il pulsante Aggiungi

a seguito della pressione su tale pulsante, appare la finestra di dialogo seguente

selezione operatori ®

Profilo : [Seleziona un profilo dalla lista ... '

Operatore Profilo Ruclo

Seleziona vuota

-

Selezionare un operatore dalla lista .
&, Seleziona

.é 4
Figura 105

Attraverso tale finestra di dialogo quale e possibile selezionare un singolo operatore o una lista di
distribuzione dopo aver scelto uno specifico profilo

Selezione operatori

Profila : [SE:EZ ona un profilo dalla lista ... n

- Seleziona un profilo dalla lista
Amministratore Comune [Amministratore)

telaziona vuotal

Profilo

Figura 106

ed aver ottenuto un elenco attraverso il quale eseguire la selezione degli attori coinvolti (in questo caso
nella fase di Scansione)
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Selezione operatori x

Profilo - [Amministratore Comune [Amministratore) '
Operatore Profila Ruolo 1
. Test User Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Responsabile Test
. Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

18
Selezionare un operatore dalla lista .
&, Seleziona

<

Figura 107

&% Seleziona
Attivato il Check Box di selezione dell'operatore/i che interessano si deve premere il pulsante -

Il nominativo apparira nella finestra di dialogo delle assegnazioni

Operatori selezionati: 3

Operatore profilo

Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

INFANTINO ENRICO' Amministratore Comune Operatore Test
Test User Amministratore Comune Operatore Test

Lista di distribuzione

Oltre alla scelta di singolo operatore, si puo scegliere

m
e di utilizzare una lista distribuzione memorizzata in precedenza utilizzando il pulsante
e di salvare I'elenco degli operatori in una nuova lista (da utilizzare in futuro) cliccando il pulsante

[Sabva sebezione |,

Nella fase di creazione della lista il programma richiede il nome da assegnare alla lista

Operatori selezionati : 3

Operatore Profilo
Pilla Alessandro Amministratore Comune
INFANTING ENRICO
"1 Salva selezione
Test User Am

Nome gruppo [Gruppo di scan5|0ne|

— Assegnazione per lavorazione Pratica
F

Frmarstard calasinmati -0

Figura 109
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Tale definizione comparira nell'elenco delle liste di distribuzione (gruppo di assegnazione) attivata

[= ]
attraverso il pulsante

-

Nome Data creazione =~
1 infantino 14-set-2012
I infantino 14-5et-2012
"1 | infantino 14-set-2012
claudio 14-set-2012
alessandro 14-set-2012
I Gruppo di scansione 21-set-2012

m

-

Selezionare un gruppo dalla lista

Figura 109

o |

Memorizzazione del protocollo
Si suggerisce di eseguire la protocollazione quando sono state inserite tutte le informazioni necessarie per
individuare in seguito in modo univoco cio che e stato protocollato.

Lo strumento necessario alla fase di memorizzazione della fase di protocollazione in uscita & posto nella
parte inferiore della relativa finestra di dialogo denominata Azioni.

m il

Figura 110

Il programma esegue una serie di controlli affinché tutte le informazioni strettamente necessarie siano
state inserire e solo a seguito di una verifica positiva esegue la protocollazione assegnando un numero
univoco alla richiesta e informa l'operatore dell'avwenuta memorizzazione con la seguente finestra di
dialogo
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Protocollo Emesso x

Protocollo : Comune di Alphademo#bpl2#421-09-2012 05:15:28#0000032

Protocollo n ;2012/32
Segnatura : Comune di Alphademo#bpl2#21-09-2012 05:15:2840000032

ADD bpl2

Figura 111

In tale finestra posta in Pop up (in rilievo), il programma fornisce all'operatore le seguenti informazioni
essenziali

e Anno e numero di protocollo
e Ente, AOO di riferimento ora e minuto di protocollazione, numero di protocollo

Inoltre e possibile:

e Eseguire immediatamente la scansione del documento.

Dopo aver memorizzato la fase di protocollazione, nella parte inferiore relativa alle Azioni risultano attivi:
il pulsante che consente di la scansione del documento o l'upload dei file

il pulsante che consente la stampa della ricevuta.

Figura 112

A seguito della fase di memorizzazione in uscita, se sono presenti ulteriori attivita come ad esempio la

scansione del documento associato al protocollo, premendo il pulsante ™/, nella work list sara visualizzata

|'attivita di scansione da svolgere da parte dell'operatore assegnato a tale incombenza operativa.

Scansione 2012/32 bp12 protocollo in uscita 21/09/12 05:15 ot | Q | @

Premendo il tasto vengono azzerati tutti i campi, e il sistema e pronto per un nuovo inserimento

Se invece si vuol uscire dall'ambiente di protocollazione in ingresso si deve premere il pulsante

Nuovo protocollo
Terminata la protocollazione del documento corrente, & possibile passare ad una nuovo protocollazione

premendo il pulsante m presente nella barra delle Azioni.

Posta Interna

Si puo verificare il caso in cui sia utile gestire una posta interna all'ente e protocollare la trasmissione della
documentazione. Il programma prevede la possibilita di gestire attraverso il protocollo anche tale tipo di
flusso documentale in seno all'ente, come fosse una posta in uscita, e il programma si comporta in maniera
analoga.
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Inserimento

La fase di inserimento del protocollo della posta interna serve ad associare le informazioni relative al
protocollo alla documentazione da inviare ad un altro attore (operatore) che opera in seno al medesimo
ente.

Tale fase si attiva scegliendo la voce Interna del menu Protocollo ottenendo in tal modo la seguente
finestra di dialogo.

Tabelle v Protocollo v Consultazione e Stampe ~  Utility = Monitoraggio ~  Esci

Protocollazione interna

Inserimento  AltriDati  Assegnazioni

Protocollo

- o] oo Retsone |z | o 5551)
— Serivente
Ds: Amministrators Comune
utficio [amministratore comune |
Settore -]
nterno Protocollo Mittente
’7[:]/:]“ ‘ ’7Numem [ | o | ‘
— Dati Protocolio
spedizioni - * [s=i=zions B
iter pratica - * [ rer predeninito [ -]
Osestio st n A0O: " [consorzio auinta Dimensiane [ -]
E Riservata [ ]
Titolo Classe Fasicolo
Seleziona una voce di classificazions

& Protocolla

Figura 113
In fase di rilascio della documentazione da protocollare si puo:

e Registrare i dati generali che consentono di indentificare nel tempo tutto cio che e stato rilasciato
da parte dell'attore che trasmette la documentazione.

e Aggiungere Altri dati integrativi per meglio descrivere le caratteristiche della documentazione
trasmessa e che si intende protocollare

e Eseguire la fase di Assegnazione per l'eventuale esecuzione della scansione del documento
trasmesso o per l'azione di Upload al fine di associare il/i documento inviati via mail ad un altro o
ad altri attori dell'ente.

| dati indicati nella zona superiore della finestra di dialogo sono gestiti direttamente dalla procedura e non
€ ammessa alcuna modifica da parte dell'utente; tutto cio al fine di dare certezza alle informazioni ivi
contenute.

Inserimento Altri Dati Assegnazioni

Protocollo

’7Ar\no 2012 Numero - Data Registrazione:| 20/09/2012 Ora:| 4:47:16
Figura 114
Scrivente

il programma da la possibilita di associare al documento da trasmettere |'attore scrivente e |'ufficio dal
quale proviene la documentazione (questa condizione € opportuna quando un attore opera per uffici
differenti).
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Per quanto riguarda l'attore, il programma propone le informazioni associate a colui che ha eseguito
I'accesso al sistema e che ritiene di inviare un messaggio di posta con un eventuale allegato.

Serivente

Da:  Amministratore Comune

Ufficio = [Ammimstratnre Comune l

Figura 115

Per quanto concerne l'ufficio, anche se il sistema indica I'ufficio cosi come ha avuto accesso al sistema
I'attore, da l'opportunita di definire un differente ufficio (o funzione) che ricopre lo stesso attore che
intende inviare la posta.

o
Se si preme il pulsante ._ (Aggiungi) posto a lato dell'elenco relativo all'ufficio

Da: Qualita 5
:

Figura 116

Il programma mostra |'elenco dell'ufficio dell'ente cosi come definito nella fase di configurazione del

sistema.

Seleziona un ufficio scrivente ®
Nominative

Admin
Direzione
Commerciale
Contabilita
Tesoreria
Qualita
Acquisti
Ricerca e Sviluppo
Controllo Gestione
Personale
Vendite
Gare
¥ Tributi
Tarsu
ICl
» Demografici
Amministratore Comune
¥ Affari Generali

Testl

Selezionare un ufficio dalla lista.
&, Seleziona 'CC’ &, Seleziona ‘DA’
4

Figura 117

& da notare che nella definizione dell'elenco degli uffici € possibile anche definire un gruppo di ~ ~T

Tarsu

uffici o
Per definire I'ufficio che invia la mail & sufficiente:

e selezionare |'ufficio

e Premere il pulsante
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Il questo modo il programma portera nell'elenco ufficio quello appena scelto.

I S

Da: Qualita

Figura 118

Se si seleziona una voce nell'elenco ufficio, diventa attiva l'icona che consente di cancellare dall'elenco
la voce selezionata.

Riferimento protocollo interno

Interno Protocollo Mittente
J n ’VNumerD ( ] oata: [ ]
— Dati Protocollo
Spedizioni - * [Seleziona -
lter Pratica - * [ lter Predefinito -
oggetto: * n
ACO: * [consorzio Quinta Dimensione -
4 Riservata : [}
Figura 119

Per quanto riguarda il riferimento interno vale quanto illustrato per gli altri tipi di protocollo (In Ingresso o
In Uscita)

Protocollo mittente

Anche nella fase di posta interna & possibile registrare le informazioni indicate dal mittente nella sua
richiesta inziale; questi sono dati descrittivi che possono risultare utili per correlare il protocollo
dell'amministrazione con le informazioni di riferimento contenute nei dati relativi al protocollo del mittente
stesso

Protocollo Mittente

Mumero: | 12/7/AT I Data : 114,."09,-"2012

Figura 120

Dati protocollo
Nella sezione della maschera denominata Dati protocollo, ha lo scopo di consentire

L'inserimento dell'oggetto del protocollo

Dati Protocollo

Oggetto della comunicazione

Oggetto : *
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Figura 121

Nel caso di descrizione dell'Oggetto di tipo standard, & possibile inserirlo prelevandolo da un elenco

attivabile conil puIsanten posto a destra del riquadro relativo all'Oggetto

Ricerca Oggetto per codice/testo

2 Testo
L
Pref Elettorale
pref Prefettura angrafica
PCE concessione edilizia
1 Prova Oggetto
1 prova tabella oggetto

1

£ Seleziona

Figura 122

Una volta selezionata la descrizione predefinita per l'oggetto, si puo inserirlo nel quadro dell'oggetto

o A Seleziona
premendo il pulsante .

Vedi il filmato per I'inserimento di un oggetto standard.

Se si vuol inserire una nuova voce di oggetto standard, & necessario operare come indicato nel capitolo
relativo alle Tabelle con riferimento alla voce Oggetti

Nella stessa area inserire altre informazioni utili ad identificare:

e La modalita di trasmissione(spedizioni)

Spedizioni : * Seleziona ... A

-

Iter Pratica - * Seleziona ... N
Lettera

ADO: * 3

Ufficiale Giudiziario
Riservata : Messo Comunale N
Consegna a Mano
Posta Celere
Jzgetto Posta Prioritaria |
Lettera Riservata

Figura 123

o L'iter che dovra seguire la pratica associata al documento che potra essere definito in fase di
configurazione della procedura

Iter Pratica - * [ter Predefinito -
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e la scelta dell'AOO (Area Organizzativa Omogenea);Questo campo sara del tipo a multivoce, Tale

caratteristica sara attiva solo nel caso in cui, a seguito di specifica configurazione del sistema, chi ha

avuto accesso alla procedura, appartenga a piu aree organizzative omogenee. Tale caratteristica &

molto utile in fase di lettura del protocollo da parte di dirigenti che devono gestire diverse aree

Organizzative Omogenee.

AQD D * M-Soft S.r.l
Riservata : Metoda 5.p.a.
Metoda Finanace s.r.|
M-Soft S.r.l
npower 5.r.l.
n "
sede volla Fintech 5.r.l

Consorzio Quinta Dimensione
Consorzio ICT Group

Telepark Sor.l.

Figura 124

m

e Stabilire se la documentazione che si sta protocollando sia riservata o meno

e C(lassificazione del documento attraverso i dati presenti nel Titolario

Classificazione

Codice Titolo Codice Classe Codice Oggetto

Seleziona una voce di classificazione

Figura 125

Titolo Classe Fascicolo +

quest'area della maschera consente di classificare il documento che si sta protocollando in ingresso in base

al titolario che deve essere stabilito operando con il menu Tabelle

Per stabilire la classificazione della documentazione associata al protocollo corrente, si deve premere:

Il pulsante ¢ Ricerca Veloce per ottenere immediatamente I'elenco delle tipologie documentali definite

nel titolario con la possibilita anche del filtro con ricerche utilizzando i codici del titolario relativi a (Titolo,

classe, oggetto)

Ricerca veloce per codice

Ttitolo Classe
sede ENTI PER LA
volla QUALITA’ CERTIFICAZIONI
sede ENTI PER LA
volla CQUALITA
sede ASSICURAZIONI AVVISI SCADENZA
volla
sede ASSICURAZIONI FIDEJUSSIONI
volla
sede ASSICURAZIONI POLIZZE
volla
lz]s]als]e] 7] e
Titolo Classe
Figura 126

Nella zona superiore sono presenti i campi filtro per:
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e Titolo
e C(Classe
e (Oggetto

Mentre nella parte inferiore sono disponibili le pagine nel caso in cui il titolario sia costituito da un numero
di voci non visualizzabili in una sola pagina.

2. Il pulsante Per attuare la ricerca in una finestra di dialogo separata e i filtri sono relativi alla
descrizione di ciascun campo filtrabile)

Nel primo caso basta eseguire un doppio click sulla riga del titolario in cui il titolario sia quello desiderato,

nel secondo caso, una volta scelta la riga del titolario desiderato, e sufficiente premere il pulsante
Seleziona (3ggjungi alla pratica)

In alternativa all'utilizzo del pulsante # Ricerca Veloce si puo utilizzare il pulsante Seleziona Boperando
in modo analogo a quanto illustrato per la ricerca veloce

Infine, se si vuol inserire una nuova voce di Titolario, & necessario operare come riportato nel capitolo
relativo alle Tabelle con riferimento alla voce Titolario

Altri dati

Il secondo Tab relativo al protocollo in ingresso prevede la possibilita di associare ai dati principali del
protocollo anche altre informazioni/attivita. le informazioni che si possono associare al protocollo con la
maschera Altri dati sono riportati nella seguente finestra di dialogo.

Protocollazione interna

Inserimento Altri Dati Assegnazioni

— Protocollo

Anno:| 2012 Numero - Data Registrazione :|  21/09/2012 Ora :| 16:41:36 ‘
— Ricevuta Timbro Postale
Data Numero. ‘ ’VNumem ‘ ’7%& Timbro Prostale ‘

Data creazione Responsabile N. Pratiche Data ultima modifica Dats Chiusura n

Nessun procedimento selezionato

— Note

Allegati ' si . No
Numero pagine
Note Urgente @0 —
Numero allegati

Consegnato insede- (@) si @ no
P

Codice .
gl mto: | Seleziona codice B

& protocolla

Figura 127

Nell'area superiore della finestra di dialogo sono presenti informazioni relativi al protocollo corrente gestiti
direttamente dal sistema e il numero del protocollo sara visualizzato allorquando sara memorizzata la fase
di protocollazione corrente.

Protocollo

La raccomandata

Raccomandata Ricevuta

Procedimenta
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Figura 128

Quando il documento da protocollare deve essere trasmesso in posta interna & possibile aggiungere
informazioni integrative relativamente a come il documento iniziale € pervenuto in ingresso all'ente.

e |a data della raccomandata
e il numero della stessa
e |l numero della ricevuta di ritorno della raccomandata

Data timbro postale

Nel caso in cui si ritenga utile o richiesto dalle norme tener conto anche della data del timbro postale
relativo al documento pervenuto all'ente, il programma consente di registrare anche tale data.

Timbro Postale
Data Timbro Prostale : :]

Procedimento

Per procedimento si intende uno iter amministrativo specifico che € determinato dal responsabile del
servizio o dell'area e che consente si associare nel tempo piu protocollazioni tra loro attraverso la
definizione descrittiva specifica di un Iter amministrativo. Ad esempio un cittadino o un ente richiede con
una prima comunicazione all'ente un permesso a costruire. Tale richiesta dara seguita nel tempo da una
corrispondenza in entrata ed in uscita di un numero pit 0 meno elevato di documenti. ebbene definendo
un Procedimento specifico derivante dalla richiesta iniziale, & possibile collegare tra loro in modo
automatico tutta la corrispondenza intervenuta tra l'amministrazione e colui che ha determinato la
creazione di un nuovo procedimento. La descrizione completa di creazione/gestione del procedimento &
riportata in_Gestione del Procedimento

Nel caso di associazione di un documento in uscita ad un procedimento, & importante verificare se a
seguito del corrente documento il procedimento sia da ritenersi chiuso.

In tal caso, pertanto:

Prima di chiudere il procedimento & necessario associare il documento corrente al procedimento ancora
aperto

Poi Memorizzare il protocollo in uscita

Infine, operando con la voce di menu gestione dei procedimenti presente nel menu Protocollo, si puo
chiudere il procedimento stesso, nel caso in cui tale stato corrisponda alla fase documentale corrente.

Note

MNote

Allegati . s . Ne

Note : Urgents : [ EX « IS
P

Consegnato in sede . si . No

Figura 129

Anche al Protocollo relativo alla posta interna si possono associare note, allorquando risultino utili per
meglio illustrare il contenuto della documentazione trasmessa per rammentare le informazioni essenziali
ed eventualmente aggiuntive al documento protocollato, pertanto:
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e ¢ possibile inoltre registrare ulteriori informazioni qui di seguito riportate

Allegati - @09 [ﬁ
Numerc pagine :

Urgente : . Si o No ( 1
Numero allegati :

Consegnato in sede : . Si . No ' )

Figura 130

e se si pone a Si la voce Allegati, il programma provvedera a gestire in seguito la fase di Scansione del
documento emesso con l'utilizzo di uno Scanner o il caricamento di dati dal disco o dalla rete locale
(Upload) nel caso in cui il documento da associare al corrente protocollo sia stato trasmesso come
file allegato ad esempio ad una mail o consegnato su supporto elettronico.

Assegnazioni
Il tab di Assegnazione nell'ambito della posta interna, consente di individuare I'attore in seno all'ente a cui
inviare la mail corredata di tutte le informazioni associate al protocollo.

Come nelle altre tipologie di protocollazione, anche nel caso della Posta interna & possibile stabilire a chi
assegnare la scansione del documento eventualmente disponibile in formato cartaceo o eseguire il In uscita
e presente solo la sezione Definizione e assegnazione dell'eventuale Scansione del documento da
protocollare.

Protocollazione interna

Inserimento Altri Dati Assegnazioni

— Protocollo

Anno:| 2012 Numero - Data Registrazione ;[ 21/08/2012 Ora ;| 16:48:56
— i Scansione
Fase di scansione
0s @
Operatori selezionati : 1
Operatore profilo Ruolo ol
pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test &
— ione per ione Pratica
Operatori selezionati -0 B
Operatore Profilo Ruolo o

Selezionz vuota

Verifica Fascicolazione: () Richiedi () Non Richiedere

Lavorazione Obbligatoria - . 5i o No Note Assegnazione:

Scadenza Lavorazione : n

Figura 131

Assegnazione scansione

Ancora oggi molti documenti possono essere trasmessi in seno all'ente partendo da documenti su supporto
cartaceo. Se si desidera porre sotto controllo tutta la documentazione prodotta e protocollata, utilizzando
strumenti informatici, lungo tutto il percorso amministrativo (compresa la fase di trasmissione via mail ad
altri uffici), si deduce che nella fase di protocollazione in Posta Interna e necessario:

acquisire con lo scanner il/i documenti nel caso siano disponibili in forma cartacea ma dovra essere
trasmessa in forma digitale ad altri uffici a mezzo mail.

acquisire, al sistema informativo comunale, il file che sara allegato alla mail trasmessa ad altri uffici come
posta interna.
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Pertanto, in entrambi i casi, il documento che ha determinato la fase di protocollazione dovra associato al
protocollo stesso, cosi da conservarlo nel sistema informativo in formato digitale.

Nel caso in cui sia necessario eseguire la scansione del documento pervenuto in forma cartacea, €
necessario impostare a si la fase di scansione.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione :
Os @n

Tale impostazione consentira di attivare la relativa fase nell'ambito del processo amministrativo all'attore
che e preposto alla trasmissione della documentazione via mail come posta interna.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione :

Os @no
Operatori selezionati : 1
Operatore Profilo Ruolo m

Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Figura 132

Oltre a stabilire la fase di scansione, si deve stabilire I'operatore che deve eseguire la scansione cosi da
poter inviare in automatico un messaggio affinché sia eseguita l'operazione stessa. Per default il
programma prevede che |'addetto alla scansione del documento si I'attore che ha accesso al sistema per
protocollare inizialmente il documento.

Per aggiungere un eventuale altro operatore (Attore) preposto alla scansione del documento associato alla
protocollazione, si deve premere il pulsante B Aggiungi

Ancora oggi i documenti giungono all'ufficio protocollo su supporto cartaceo. se pero si desidera porre

sotto controllo la documentazione protocollata lungo tutto il percorso amministrativo, si deduce che nella
fase di protocollazione del documento iniziale € necessario:

e acquisire con lo scanner il/i documenti nel caso siano consegnati in forma cartacea
e acquisire il file eventualmente allegato alla mail attraverso la quale & stata inviata la richiesta di
protocollazione.

Pertanto, in entrambi i casi, il documento che ha dato origine alla fase di protocollazione sara associato al
protocollo in formato digitale.

Nel caso in cui sia necessario eseguire la scansione del documento pervenuto in forma cartacea, e
necessario impostare a si la fase di scansione.

Assegnazione Scansione

Fase di scansione :
Os @n
Figura 133

Tale impostazione consentira di attivare la relativa fase nell'ambito del processo amministrativo all'attore a
cui sara assegna inizialmente la pratica.
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Assegnazione Scansione

Fase discansione :

O: ®n

Operatori selezionati : 1
Operatore Profilo Rualo - -

Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Figura 134

Oltre a stabilire la fase di scansione, si puo stabilire I'operatore che deve eseguire la scansione sia diverso

da quello proposto per default dal programma premendo il pulsante

Oltre a stabilire chi deve eseguire la fase di scansione (se diverso dall'operatore che invia la mail di posta
interna) € necessario stabilire a chi inviare tale mail operando nella sezione Assegnazione per lavorazione

pratica

- per Pratica
Operatori selezionati :0 B
T

Seleziona vuota

Figura 135

Ancora una volta utilizzando il pulsante Aggiungi si puo selezionare dall'elenco degli attori dell'ente, il
destinatario/i della mail che si desidera tramettere, facendo attenzione di operare nella sezione
appropriata ovvero Assegnazione per lavorazione pratica.

Attraverso la fase di protocollazione si possono inviare ulteriori informazioni /attivita al destinatario della
Posta Interna quali:

Verifica Fascicolazione : . Rrichiedi o Non Richiedere

Lavorazione Obbligatoria : . Si o Mo Note Assegnazione:

Scadenza Lavorazione 'El

Figura 136
Come per gli altri tipi di protocollo si possono eseguire le seguenti azioni:

e Memorizzazione del protocollo che determina l'invio del messaggio di posta interna. Come negli
altri casi il programma controlla che tutti i dati della protocollazione obbligatori siano stati inseriti

e Annullamento della posta interna

e L'inserimento di un nuovo messaggio di posta interna

A seguito della fase di memorizzazione ancora una volta il sistema comunica I'avvenuta operazione con un
messaggio analogo al seguente

Protocollo Emesso x

Protocollo : Comune di Alphademo#bp12#£21-09-2012 17:12:34#0000033

Protocollo n: 2012733
Segnatura: Comune di Alphademo#bpl12421-09-2012 17:12:344#000003 3
bp12

AQO:
=% Scansione/Upload = Etichetta
4
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Figura 137
e con una serie di strumenti operativi quali:

e Scansione del documento cartaceo
e Stampa dell'etichetta di protocollo
e Stampa della ricevuta di protocollo

Invio via mail pec
Una volta che si completata la protocollazione per la Posta interna e ad esempio si & prevista la scansione,
nella work list dell'operatore é riportata I'attivita da svolgere

Di seguito I lista delle attivita da svolgere, buon lavero

Attivits da eseguire  Protocollo A00 Operatore

Creazione

Scansione 2012/33 bp12 prova di trasmissione di posta inerna 21/09/12 17:12 wn Q| @

@ relativo alla fase desiderata, apre I'appropria finestra di dialogo che
consente la trasmissione della pratica protocollata in una particolare fase del procedimento

e, premuto il pulsante processa

amministrativo.

Scansione/Upload documento

In quests pagina & possibile aggiungere il file principale, selezionare un file oppure effettuare la scansione.

Dettaglio Pratica

Operatore Filla Alessandro

Numero Protocollo 33

Anno. 2012

Data Registrazione : 21/09/2012 17:12:34

Tipo Pratica Lettera

Ogeetto prova di trasmissione di posta inerna
Note

[ visuslizza Fascicolo

Dati scansione/upload "=
Completa Fase : @:One
Invio Mail Pec @:Ono

Seleziona una sorgente Carica file -

+ Sfoglia
Acquisizione

Aggiungi filigrana con

segnatura (La filigrana verra | Nessuna filigrana -

applicata solo ai files PDF)

Hi e Nome Tipo Sorgente Dimensione

achiviati Nessun file.

Note

Annulla # Conferma

Figura 138
Nelle prime due sezioni sono riportate:

e La possibilita di visualizzare il fascicolo e quindi i file allegati al protocollo corrente
e Caricare il file o scegliere lo scanner per eseguire la scansione del documento cartaceo

. L . . . Sfogli
L'elenco dei file eventualmente caricati dopo aver premuto il pulsante

Nel caso in cui I'Attore stabilisca di trasmettere il protocollo e la documentazione associata via mail con la

PEC (posta elettronica Certificata) impostando a Si I'opzione '"vie Mail Pec: @0 i programma
modifica il contenuto della finestra di dialogo aggiungendo la seguente sezione
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Invio PEC —

L'email verra inviata solo se si completa la fase di scansione

Invia Utilizzando : *

No records found
Destinarati

=, Aggiungi

Oggetto: * IPrDtuwHu - Comune di Alphademo#bp12#21-09-2012 17, 12.34#0000033\

prova di trasmissione di posta inerna

Messaggio: *

Figura 139
In cui sono riportati:

e Gli estremi della protocollazione associata

e La possibilita di aggiungere i destinatari

e la possibilita di definire il tipo di trasmissione (Invia utilizzando)
e Un eventuale messaggio integrativo all'oggetto.

La sezione dell'invio per email funziona solo se si completa la fase di scansione come é riportato nella

finestra di dialogo

L'email verra inviata solo se si completa |a fase di scansione

Completata la scansione si deve premere il pulsante conferma.

Per poter inviare la mail ad un differente ufficio & necessario che sia stata definita la Pec per ciascun Attore,
come indicato nella sezione Pec (Posta Elettronica Certificata)

Annullamento protocollo
Puo verificarsi il caso in cui sia necessario annullare una protocollazione, per ottenere tale risultato e
necessario attivare la voce Annullamento protocollo del menu Protocollo

2 geivelunl | (VIR AN Consultazione e Stam

Ingresso
Uscita
Interna

Annullamento Protocollo

Figura 140

ottenendo in tal modo I'apertura di una finestra di dialogo che autorizza I'annullamento
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Autorizzazione per Annulimento

Informazioni

- izzari - Protocollo di riferi
Numero :| 6 Numero: *
Data 21/09/2012 Anno: *
Annullamento Operatori Annullamento

Operatori selezionati 1
Operatore Profilo Ruolo

Motive dell annullzmento: * Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

nella parte sinistra della finestra di dialogo sono riportati:

il numero di annullamenti di protocolli richiesti e realizzati +1

la data corrente di sistema

Il motivo di annullamento che si attiva non appena si sia digitato

e |l numero
e L'anno di protocollo di protocollo da annullare
e premuto il tasto Invio o un click sul pulsante Cerca

Autorizzazione per Annullmento

Informazioni

— izzazie [ Protocollo di riferi

Numero : |6 Numero: * |27
+
Data 21/09/2012 Anno 2012

= [~ Operatori

N Y PR N Operatori selezionati : 1
Iz documentazione & stata erroneamente indirizzata all'ente| s
Operatore profilo Ruolo r _

Pillz Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Motivo dell'annullamento: *

Figura 141

Si puo inoltre definire I'attore deputato all'annullamento del protocollo, eventualmente sostituendo quello
proposto dal sistema con un attore che € autorizzato ad annullare i protocolli erroneamente registrati. Per

]
. . N . . . . L . . .
selezionare un differente attore, e sufficiente selezionare il pulsante Aggiungi e scegliere |'attore

appropriato nella successiva finestra di dialogo.
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Selezione operatori ®

Profilo : [Amministratore Comune (Amministratore) n
Operatore Profilo Ruolo il
. Test User Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTINO ENRICO Amministratore Comune Responsabile Test
. Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Selezionare un operatore dalla lista .
&, Seleziona

&

Figura 142

Autorizzato I'annullamento il programma riporta il risultato in uno specifico elenco

Di seguito |a lista delle attivits da svolgere, buon lavoro.

o Autorizzazione creata con successo!

oni per Annullament {1)  Attivita di protocollo (31)

Protocollo Data Autorizazzione Operatore Autorizazzione Motivazione
2012/32 21/09/2012 Pilla Alessandro

Figura 143

Ottenuta I'autorizzazione all'annullamento, selezionato il protocollo da annullare e eseguendo un click sul

pulsante si apre la finestra di dialogo dell'annullamento vero e proprio

Annulla Protocollo 2012/32

Dettaglio pratica

Segnatura Comune di 2421-09-2012 05: Registrazione our

Protocollo n® 32/2012 Data registrazione: 21/09/12 05:15:28
Operatore: Pilla Alessandro Oggetto: protocollo in uscita
Tipologia Documento: Lettera Protocollo Riservato: No

Motivo dell’

Azioni

[ naere | & sequ ptanero |
e premendo il pulsante , il protocollo sara effettivamente annullato e non sara piu

visualizzato nella Work list.

Autorizzazione per modifica
Puo verificarsi il caso ove si sia commesso un errore in fase di registrazione del protocollo e ci si trova di
fronte alla necessita di dover modificare alcune delle informazioni associate alla fase di protocollazione.

Per poter realizzare la modifica, € necessario selezionare la voce Autorizzazione per Modifica del menu
Protocollo
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ZELHER G Consultazione e St

 Ingresso
! Uscita
n‘v Interna

1€ Annullamento Protocollio
|

l, Autorizzazione per Modifica

Gestione Procedimenti
[

[ Pec 4

Figura 144

A seguito di tale scelta il programma rende disponibile la finestra di dialogo seguente attraverso la quale &
possibile apportare modifiche a:

e (Oggetto

e Tipo (In = ingresso; Out = uscita ; Int = Interna)

e Corrispondenti (chi ha inviato la richiesta iniziale il Mittente, colui a cui & indirizzata la risposta
Destinatario)

Autorizzazione per modifica

Informazioni

- izzazi — Protacollo di riferi
Numero:|2 Numero : *
Data: [22/09/2012 Anno : *
Campi Madifica Operatori Modifica
Modifica Oggetto: [} Operatori selezionati: 1
CCEs e T ] Operatore. profilo Ruolo a
Modifica Corrispondenti . Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Azioni

Per attivare I'autorizzazione per la modifica, si deve inserire il numero e I'anno del protocollo da modificare

nell'apposito riquadro e poi premere il pulsante [ cerco 8

— Protocollo di riferimento

Numero : *

Anno: ¥

Cerca

Figura 146

Se il numero di protocollo & tra quelli presenti in archivio, il programma rende attivi i check box dei 3 campi
di modifica.
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- Campi Modifica — Operatori Modifica
Modifica Oggetto: Operatori selezionati : 1
e Operatore P
Madifica Tipo: .
Modifica Corrispondenti - . Pilla Alessandro Amministrator

- Modifica Oggetto

Note Modifiche : #

Valore Corrente : ultima protocollazione

- Mote aggiuntive

Mote

Figura 147

In funzione del box attivato per la modifica, nella parte inferiore compare un'area appropriata dove
apportare le modifiche al campo desiderato.

Nel caso di modifica all'oggetto & necessario digitare il nuovo oggetto nel riquadro seguente

Mote Modifiche : *

Valore Corrente - ultima protocollazione

dopo aver letto il valore dell'oggetto presente in archivio per il protocollo selezionato.

Nel caso di modifica al Tipo, € necessario digitare nel riquadro delle modifiche

Wefica Tipe:

Modifica Corrispondenti - [l Pilla Alessandro Amministratc

— Modifica Tipo

Note Modifiche - *

Valore Corrente : Ingresso

Figura 148
| valori

e |In=ingresso
e Qut =uscita
e Int = posta Interna

Tali codici possono essere letti nella work list relativamente alla colonna tipo

In modo analogo e possibile attivare la modifica dei corrispondenti. in questo caso pero e possibile
eseguirla solo dopo aver ottenuto l'autorizzazione.

. . ope .n .. . . = Autori
Per ottenere l'autorizzazione a modificare uno o pil campi si deve eseguire un click sul pulsante
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A seguito di cio il programma passa alla fase di modifica vera e propria memorizzando il nuovo valore con

. Esegui Modifi
un click sul pulsante

Mentre nei primi due casi si tratta di inserire i nuovi valori nel riquadro Modifiche, per i corrispondenti,
nuovi valori devono essere scelti attraverso il pulsante

Modifica Protocollo 2012/26

Dettaglio pratica

Segnatura: Comune di 242012-09-17 13:

Registrazione * IN
Protocollo n® 26/2012 Data registrazione: 17/09/12 01:13:43
Operatore: Pilla Alessandro Ogeetto: ultima protocollazione
Tipologia Documento: Posta Prioritaria Pratocollo Riservato: No

Modifica campi

Modifica Corri

Valore Corrente

v

Ciliberti Gabriele

Nominativo Indirizzo

Ciliberti Gabriele Via Monviso,37 Montecorvino Pugliano

Note Modifiche

Figura 149

La fase di autorizzazione consente inoltre:

e diselezionare un differente attore abilitato alla modifica del protocollo

Operatori Modifica

Operatori selezionati : 1
Operatore Profilo

Selezione operatori

Profilo : Amministratore Comune (Amm,

Profilo

Test User

Amministratore Comune Operatore Test

l INFANTINO ENRICO Amministratore Comune Operatore Test
B  wFanTINO ENRICO Amministratore Comune Responsabile Test
- Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Selezionare un operatore dalla lista
= 5= &, Seleziona

Figura 150

4

e Inserire note aggiuntive per descrivere esplicitamente le motivazioni della modifica

— Mote aggiuntive

Note :

Figura 151
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Oltre a poter apportare direttamente le modifiche richieste con il pulsante , il programma elenca
le modifiche richieste in uno specifico Tab della work list,

Attivita di protocollo (30)

Protocollo Data Autorizazzione Operatore Autorizazzione Modifica Oggetto Modifica Tipo Modifica Corrispondenti

2012/26 22/09/2012 Pilla Alessandro No. No. si

2012/28 22/09/2012 Pilla Alessandro No No si
2012/26 22/09/2012 Pilla Alessandro si No No

Figura 152

ove ciascuna richiesta di modifica puo essere effettivamente realizzata premendo il pulsante ,
dopo aver selezionato il protocollo per il quale & stata Autorizzata la modifica.

Si deve tener presente che se sono presenti in archivio modifiche Autorizzate ma non attuate, la work list
iniziale presenta 2 tab

Autorizzazioni per Modifica Protocollo (3) Aftivitd di protocollo (30)

Attivita da eseguire Protocollo ADO Operatore

Scansione 2012/33 bp12 prova
Figura 153

e Autorizzazioni per modifica protocollo
e Attivita di protocollo.

Si passa da un tab all'altro premendo sulla linguetta che tab corrispondente.

Guarda il filmato per I'utilizzo integrato della modifica e delle attivita di protocollazione

Gestione procedimenti

La gestione dei procedimenti & stata illustrata nella fase di fascicolazione/gestione dei procedimenti
durante l'illustrazione della work list

Pec (Posta Elettronica Certificata)

Come abbiamo osservato nella illustrazione della protocollazione della posta interna, la documentazione
puo essere trasmessa tra un attore operante in un dato ufficio in seno all'ente e un diverso attore operante
in un differente ufficio. La trasmissione della documentazione deve avvenire attraverso lo strumento della
Posta Elettronica Certificata (PEC) che il programma ¢ in grado di gestire.

Se si attiva il comando Pec del menu Protocollo,
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ST R B Consultazione e Stampe =  Wtility +  Monitoraggio =

| Imgresso
Uscita

Interna

Annullamento Protocollo
Autorizzazione per Modifica
Gestione Procedimenti
Gestione Pec

Figura 154
Sono rese disponibili 2 sottovoci:

e Associa PEC
e Gestione PEC.

Attivando la prima sottovoce del menu Pec, € possibile associare un attore (definito in fase di
configurazione del software) e il suo indirizzo di posta.

Selezionando Associa Pec, il programma rende disponibile la seguente finestra di dialogo

Associazione PEC Operatore

+ Aggiungi Assc e

Operatore Ufficio Indirizo Operazioni

Hessu Record trovato

Figura 155

e premendo il pulsante |+ sasunei ssociione [ giunge alla definizione di tutti i parametri di posta.

Pop3 *
Portasmip - *
Porta Pop3 - *
Username - ¥
Password : ¥
Indirizzo e-mail : *

Operatori selezionati -0 B
Operatore Profilo o=

Seleziona vuota

Salva

Figura 156

La parte superiore della finestra di dialogo serve a definire tutti i parametri di posta e deve essere utilizzato
da un dipendente che abbia sufficiente esperienza nella configurazione degli Account di posta elettronica.

La parte inferiore della finestra di dialogo
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Dperatori selezionati : 0

Operatore Profilo Ruolo

Seleziona vuota

Figura 157

consente di associare un attore alla casella di posta elettronica che si sta definendo.

Premendo il solito pulsante Aggiungi, il programma rende disponibile I'ambiente attraverso il quale
selezionare I'Attore (Operatore) desiderato da una lista

Selezione operatori x i

Profilo - [Amministratore Comune [Amministratore) '
Operatore Profilo Ruolo i
. Test User Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Operatore Test
. INFANTING ENRICO Amministratore Comune Responsahile Test
. Pilla Alessandro Amministratore Comune Responsabile Test

Selezionare un operatore dalla lista .
=3 &, Seleziona

o

Figura 158

dopo aver selezionato I'operatore da associare alla PEC con un click sul ceck box, si deve premere il

pulsante

Completata la definizione dell'account e scelto I'attore da associare
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Smtp : * [smtps.pec.aruha.it 1
Pop3 * [popSs.pec.aruha.it

Porta smtp: * _4—65 |

Porta Pop3: * _995

Username : * [Enr'lco uT| ]
Password : * {"-" ]

Indirizzo e-mail : * {ut@pec.it

Operatori selezionati - 1
Operatore Profilo Ruolo o

INFANTINO ENRICO Amministratore Comune Operatore Test

Figura 159

si deve premere il pulsante [P per memorizzare i dati relativi alla PEC dell'attore selezionato.

Una volta definita la PEC per |'attore che ha avuto accesso al sistema, se si attiva il sottocomando Gestione

PEC, il programma analizza se sono presenti nuovi messaggi di posta relativi all'utente connesso e mostra
I'esito di tale verifica nella seguente finestra di dialogo.

PEC inbox

Mittente

Oggetto Data
Non ci sono nuovi messaggi
Attendere
Attendere...
& Accessoalla casella di posta
Figura 160
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Tabelle

il menu delle tabelle consente di definire archivi di base che possono essere poi utilizzati in diverse
maschere del programma, quali:

e Comuni

e Codici

e QOggetti standard
e Titolario.

a seconda della tabella scelta per modificare o aggiungere voci, cambia la finestra di dialogo associata in
qguanto differenti i campi che caratterizzano le differenti tabelle.

Tabella dei Comuni

Tabella dei Codici

Gestione Codici di Riferimento

# Aggiungi Codice.

ris 1 posta riservata

sind sindao ~Aggiungi Codice x posta del sindaco,

Codice *

Descrizione

salva

Figura 161

Tabella degli Oggetti standard

Gestione Oggetti

+ Aggiungi Oggetto

Codice

Pref Elettorale

Bl Aggiungi Oggetto * Prefettura angrafica

1 Testo: * Prova Ogzetto

salva prova tabella oggetto

Figura 162

Tabella del Titolario

Gestione Titolario
Ricarca nel titolario

cacapeeTioio: [ |
cacaperciome: [ |
cacaperoggeta: [ |

sede volla ENTI PER LA QUALITA COMUNICAZIONI INERENT) VERIFICHE E SCADENZE DELLE CERTIFICAZIONI 7| =
sede volla ENTI PER LA QUALITA! CERTIFICAZION 150 - SOA - PARTNERSIP SOFTWARE ETC rag
sede volla ASSICURAZION AAIS) SCADENZA s =
sede volla ASSICURAZION FIDESSIONI A
sede volla ASSICURAZION POUZIE & |
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Protocollo Alphasoft versione WEB

Configurazione del software
la configurazione del software deve essere eseguita dalla societa produttrice dello stesso o in
collaborazione tra la societa e un dipendete effettivamente esperto che si assuma tutte le responsabilita di

gestione successiva.
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Video

Protocollo Alphasoft versione WEB

Sezione del programma

Descrizione del video

Link al video

Work list Acquisizione dei file da disco da associare al
protocollo %
i

Work list Completamento fase e assegnazione pratica a nuovo

step

Protocollo Ingresso

Inserimento di un oggetto standard.

Procedimenti

La gestione dei procedimenti.

mh | | B

Autorizzazione alla
modifica del protocollo

Utilizzo integrato della modifica del protocollo

L
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