Sk

STUDIO K

SOFTWARE

Manuale Protocollo

Studio K S.r.l.







Manuale Protocollo

Studio K S.r.l.

Tutti i diritti riservati.

Questo manuale e stato predisposto dallo Studio K s.r.l. ad uso esclusivo dei propri
clienti.

Nonostante sia stata presa ogni precauzione nella preparazione di questo manuale,
Studio K non si assume alcuna responsabilita per errori, omissioni, difficolta
operative o per danni risultanti dall'uso delle informazioni in esso contenute o per
I'utilizzo del prodotto eventualmente allegato.

Viene espressamente esclusa ogni responsabilita di Studio K per danni diretti o
indiretti derivanti dall'uso di questo manuale.

Studio K si riserva il diritto di apportare modifiche al prodotto descritto in questo
manuale in qualsiasi momento e senza preawiso.

Marchi registrati
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1 Introduzione

Gestione Protocollo - Studio K S.r.l.

Il produttore dell'applicativo s riserva il diritto di apportare modifiche al
prodotto descritto in questo manuale in qualsias momento e senza
preawiso.

Questo meteriale e stato preparato dal produttore esclusivamente per I'uso
daparte dei propri Clierti.

Einteso che I'uso di detto meteridle avwiene da parte dell'utente sotto la
propria responsabilita.

Nessuna ulteriore garanzia viene pertanto prestata dal produttore (in
particolare per eventuali imperfezioni, incompletezze e/o difficolta
operative) restando espressamente esclusa ogni sua responsabilita per danni
diretti o indiretti comunque derivanti dall'uso di tale documentazione.

Tutti i programmi e la relativa documentazione sono coperti da copyright.

L'applicativo é stato realizzato da:

STUDIOK S.R.L.
Via Gandhi, 22
42123 REGGIO NELL'EMILIA
Tel. 0522/280.111 — Fax. 0522/280.009

Filiale Lombardia
ViaBaoni, 5
24123 BERGAMO
Td. 035/22.59.11 — Fax. 035/24.88.30

Studio K S.r.l.
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Conrisarva di variazioni delle caratteristiche tecniche.
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Presentazione e Normative

Presentazione

La soluzione proposta, conforme alle normetive vigernti in materia, permette
I'amministrazione completa di tutte le informazioni relative al protocollo di un
Ente pubblico; la gestione documentale, la firma digitale, la fascicolazione,
l'inventario, gli iter amministrativi, oltre che la manutenzione delle ordinanze e

delle decisioni interne, collocano questo pacchetto all'avanguardia del

software del proprio settore.

Tabelle

Caf gore
Classi
Sotloclass

Fasoical aziome
Irvenfario

Ui
Tipa Cocuw ent
Tipa SpedEiome
iz e repe o

Jul

Proced intenti

ﬂ
I]:—H

A rni i St

Protocolio

Ordinanze Deckion
Interne
—
Interfocitors

-y
Sl

Gestione
Scadenzea,
fter e Siato

Movirmento
Utfici

Con ampie possibilita di ricerche e stampe su tutte le informeazioni gestite,
guesto pacchetto risuita essere uno strumento indispensabile per la tenuta

Stampe
Registi
Clichethe
Prospeli
Elermhi

l

Gestione

Documenti

Alfegati I

A nnotazioni I

L egami
Atti

Presa in
carico

Posta
Elattronica

Studio K S.r.l.
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degli archivi correnti e di deposito dell'intero Ufficio Protocollo.

Le stampe sono prodotte attraverso Microsoft Word (o Open Office) e con
il medesimo strumento € possibile modificarle in modo da garantire massima
autonomia da parte dell'operatore nell'apportare eventuali variazioni.

Il pacchetto s presta ad essere utilizzato in modo differente secondo le
necessita dell'Ente: e prevista la protocollazione centralizzata su un'unica
postazione di lavoro, che provwede in modo esclusivo alla registrazione dei
dati, oppure in modo decentrato dove piu postazioni provwedono
simultaneamente ala registrazione oppure, ancora, in modo decentrato per la
sola protocollazione deglli atti in partenza. In ogni caso € possibile configurare
gli utenti in sola consultazione, di modo che gli stessi possano ricercare e
visonare gli atti senza tuttavia poterli modificare: in tal modo, installando
I'applicativo su tutti i pc della rete dell'ente, ogni postazione pud accedere a
programma con limitazioni diverse (consultazione, protocollazione in arrivo,
protocollazione in partenza).

Studio K S.r.l.
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Gestione protocollo minimo

r ®
i

La gestione del protocollo permette una completa
manutenzione degli atti Siain arrivo sia in partenza secondo le vigenti norme
in materia (DPR 445 del 28/12/2000 e successive circolari attuative).

Per mezzo della classificazione, gia predisposta, I'operatore € guidato nella
protocollazione degli atti ed € inoltre supportato nella fase di fascicolazione.
Funzioni particolari consentono una pitl snella attuazione del lavoro fornendo
utili strumenti d'ausilio all'operatore.

Per consentire I'utilizzo funzionale della procedura in relazione alle redli
esigenze dell'ente € data la possibilita di decidere autonomamente il tipo di
dettaglio della maschera di caricamento del protocollo con cui s desidera
lavorare. La scelta avwiene tra differenti livelli di dettaglio e permette
al'operatore di ottimizzare la visone dei propri dati, omettendo informazioni
per lui superflue. Tutte le modalita di lavoro garantiscono in ogni caso
I'aderenza alle caratteristiche minime richieste dal legidlatore e forniscono le
funzionalita tecniche atte a ottimizzarne la gestione.

Per utilizzare a meglio i criteri di gestione delle informazioni sono impiegate
differenti tabelle temetiche; di particolare interesse € I'utilizzo delle tabelle
interlocutori e oggetti tipo con cui Sl PosSsoNo Mmemorizzare rigpettivamente i
dati dei mittenti/destinatari e degli oggetti ricorrenti.

La procedura consente di:
e memorizzare in apposite tabelle:
- titolario (fornito con il programma)
- massimario di scarto (fornito con il programma)
- sottoclass (fornite con il programma)
- settori
- pianta organica (strutturata per aree, settori, uffici, responsabili
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dipendenti)

- tipologia di documenti con relativi iter amministrativi (gestiti anche
graficamente)

- tipo di corrispondenza

- codici liberi di raggruppamento
- interlocutori

- indice repertori

- indice fascicoli

- OQgetti tipo

- Tipologie di statistiche

- Informazioni aggiuntive

Memorizzare il protocollo generale e settoriale con tutte le informazioni
necessarie quali: data e ora di registrazione, tipo atto, n.prot.mittente, data
atto, settore, protocollo settoriale, tipo corrispondenza, tipo documento,
data scadenza, data evasione, numero illimitato di interlocutori con relativi
indirizzo e localita, oggetto di lunghezza indefinita, codici di
raggruppamento, numero e anno di repertorio, categoria, classe,

fascicolo, scarto, accompagnatoria, elenco uffici interessati, allegati,
legami tra atti precedenti e susseguenti, annotazioni libere.

Utilizzare, durante la protocollazione, funzioni di utilita che permettono di:
- visionare l'iter del procedimento attivato

- aggiornare lo stato della pratica stessa

- annullare un atto

- consultare altri numeri di protocollo anche di anni differenti

- copiare un numero di protocollo

- stampare la ricevuta dell'atto

- stampare le etichette di segnatura da apporre sull'atto stesso, in
alternativa all'uso del timbro classico

- stampare le etichette dei destinatari da apporre sulle buste postali

- consultare I'archivio delle sottoclass fornito con I'applicativo, contenente
circa 1200 voci

- acquisire e gestire documentti elettronici anche mediante 'ausilio di
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scanner, visudlizzarli e stamparli

- legare ad un atto registrato qualsiasi tipo di documento nei formeti
elettronici piu diffus, per poterli successivamente visualizzare e stampare
- firmare elettronicamente uno o piu documerti

- inviare e ricevere in posta elettronica atti con relativi allegati

- verificare l'integrita e la validita dei documenti firmeti

Fascicolare gl atti :

- creare, movimentare e chiudere i fascicoli

- spostare i documenti da un fascicolo al'altro

- stampare o visionare l'indice dei fascicoli

- stampare o visionare il contenuto dei singoli fascicoli
- gedtire il massimario di scarto per i fascicoli

- raggruppare piu fascicoli affini

Gestire il passaggio degli atti tra gli uffici con la stampa
dell'accompagnatoria, la storia di un atto e il registro movimenti.

Un utile funzione consente di visualizzare, indicando uno qualsiasi dei
numeri di protocollo interessati, I'elenco della corrispondenza intercorsa e
legata ad una medesima pratica.

Memorizzare le Decisioni Interne e le Ordinanze con aggancio automeatico
al protocollo generale.

Effettuare liberamente ricerche parametriche su tutti i campi dell'archivio
protocollo, decisioni interne e ordinanze

Stampare il registro del Protocollo Generale, il registro delle Decisioni
Interne, il registro delle Ordinanze, la posta inevasa, le risposte agli atti in
scadenza, la distinta postale suddivisa per tipologia di corrispondenza
(raccomandate, assicurate, telegrammi) con relativi costi di spedizione.

Stampare e visudlizzare tutti i dati gestiti
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La gestione documentale

f

Modalita completamente integrata.

Il programma e corredato da un apposito modulo completo per la gestione
documentale, integrato perfettamente con le funzionalita standard
dell'applicativo.

Questo modulo permette di memorizzare un numero illimitato di documenti
per ogni singolo protocollo, nel formati elettronici piu diffus sul mercato
(TIF,JG,GIF,BMP,PCX,DOC,RTF,XLS,PDF,HTLM,ASCII,PK CSH#7 per
documertti firmeti).

Piti in generale € possibile memorizzare qualsiasi tipologia di documento,
aggiungendo nelle impostazioni parametriche del programme, la definizione
degli ulteriori nuovi formeti e specificando i relativi programmi di
consultazione.

All'interno della gestione documentale € presente il modulo per la gestione
ottica che consente di acquisire da scanner ed archiviare copia elettronica dei
documenti cartacei, mediante I'utilizzo di un qualsiasi scanner compatibile
TWAIN. Ogni atto cosi acquisito potra avere ad esso correlato un fascicolo
di 'n' pagine distinte.

Durante la consultazione dell'atto e possibile interrogare, visudlizzare ed
eventualmente stampare tutti i documenti ad allegati.

Un apposito modulo di consultazione permette di ricercare in modo del tutto
parametrico dli atti e di visualizzarne il risultato aggregando le informazioni
per differenti chiavi di lettura (es. Numero protocollo, Data, Interlocutore,
Ufficio interessato, Settore, Tipologia documento, Tipologia corrispondenza,
Firmetario, Classificazione, Repertorio, Fascicolo). La consultazione
mediante struttura ad albero con differenti livelli di dettaglio, prevede
l'interrogazione e visione sia degli estremi dell'atto che del relativi documentti.
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La firma digitale

N

A=)

Modalita completamente integrata.

La firma digitale, realizzata in conformita alle leggi vigenti, rende validi e
rilevanti a tutti gli effetti di legge, i documenti informatici, la loro archiviazione
su supporto informatico e la loro trasmissione per via telemetica.

Nelle applicazioni in cui e rilevante conservare nel tempo il valore legale del
documento informatico é necessario poter attribuire ad unadatacertae
dimostrare che la firma e stata apposta durante il periodo di validita della
chiave pubblica del sottoscrittore.

Cio0 s ottiene attraverso la "marca temporale” (servizio usufruibile tramite
I'utilizzo di internet), una sorta di certificato informeatico firmato a sua volta da
un certificatore riconosciuto nell'ordinamento giuridico italiano (albo
certificatori AIPA), che associa data e ora a quel particolare documento.
Qualsias tipo di documento informatico e firmabile e cifrabile, in modo da
garantire il piu elevato livello di riservatezza. Un singolo documento, inoltre,
puo essere firmato da un numero illimitato di sottoscrittori.

Nel caso di documenti con particolare rilevanza legale, I'utilizzo dei formeti
specificati negli standard internazionali |SO (ad esermpio ASCII, TIFF,
JPEG) o de facto (come il PDF) pud agevolare la possibilita di dimostrarne il
contenuto in giudizio.

La tecnologia What Y ou See Is What Y ou Sign — cio che vedi é cio che firmi
— elabora i documenti visualizzati all'interno di un'area di memoria protetta,
controllando le operazioni di calcolo dell'impronta e relativo passaggio ala
smartcard, in modo da associare la firma al documento con il maggior livello
di sicurezza possibile. |1 sottoscrittore, vedendo il documento a momento
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della firma, pud immediatamente verificarne la correttezza.

Le funzioni di verifica di un documento firmato permettono di stabilire
l'integrita. del documento (non alterazione), l'identita del sottoscrittore e la
validita della firma a tutti i livelli quali: certificazione della chiave pubblica da
parte di un certificatore accreditato, presenza di tale certificatore nell'Elenco
Pubblico di AIPA a momento della verifica, auterticita dell'Elenco Pubblico
di AIPA, eventuale presenza del certificato di chiave pubblica del
sottoscrittore nelle liste dei certificati Sospes o revocati, validita di tutti i
certificati coinvolti nel processo (AIPA, Certificatore, Sottoscrittore).

In particolare il Sstema e compatibile con il servizio di posta LISP
(Lombardia Integrata Posta Sicura), uno del Serviz di Base previsto
dalla Rete Regionale Lombarda (RRL) realizzata dalla Giunta Regionale.

- Il protocollo supporta interamente tutte le funzionalita necessarie
per implementare la gestione della firma digitale Sia per dli atti in partenza che
inarrivo.
In particolare s puo:
¢ firmare uno o piu documenti da inviare successivamente ai destinatari
tramite posta elettronica
o verificare l'auterticita dei mittenti ed estrarre i documenti in arrivo,
pervenuti via posta elettronica
La funzionalita di firma € implementata su tutte le modalita di lavoro,
compresa la protocollazione in sola partenza.

Operativamente per firmare documenti risolviamo tre situazioni:

1. l'unica postazione preposta ala firma dei documenti € la postazione

centrale del protocollo; tutti i firmatari dovranno recarsi presso tale

postazione per apporre la propria firma sui singoli documenti. Si

delineano tre differenti modalita:

1.1. lafirmaviene apposta durante la normele procedura di
protocollazione (sul singolo atto, man mano che s protocolla);

1.2. lafirma viene apposta al termine della protocollazione, per un
inseme di documenti distinti relativi a numeri di protocolli divers
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(per esenpio il Segretario firmera contestualmente i singoli
documenti in un unico momento della giornata, a seguito delle
normeli attivita di protocollazione);

1.3. lafirmaviene apposta sul documento prima che questi Sia
protocollato.

2. durante la protocollazione (anche per la protocollazione in partenza) i
documenti legati al singolo atto vengono firmati; per far cio ognuna delle
postazioni preposte alla gestione della protocollazione (anche per la
protocollazione in partenza) deve essere dotata di lettore di chip-card,;

3. i documenti gia firmati pervengono al'ufficio protocollo che dovra a sua
volta provvedere dla protocollazione. In questo caso I'addetto del
protocollo dovra comunque avere la possibilita di visionare il documento
firmeto per poterne desumere il contenuto e gli estrem.

Per ulteriori informazioni vedi le Note operative per firmare un documento.
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La posta elettronica

Modalita completamente integrata.

I protocollo gestisce direttamente al suo interno I'invio e laricezione di
messaggi in posta elettronica.

Le e-mall trattate possono riguardare interlocutori esterni, mittenti o
destinatari di atti registrati nell'archivio protocollo, oppure interlocutori interni
gualora s volessero destinare agli uffici competenti gli atti di propria
pertinenza.

La postazione centrale del protocollo effettuera l'interazione con la posta
elettronica Sia in arrivo sia in partenza, mediante ['utilizzo della casella di
posta elettronica istituzionale, secondo gli standard dettati dal legilatore
(protocollo SMTP, formato MIME).

Un messaggio protocollato, creato ed inviato da un'Area Organizzativa
Omogenea di un Amministrazione mittente € una struttura composita, che
aggrega diverse parti: un documento informatico primario, un NUMero
qualsiasi di documenti informetici allegati e una segnatura informetica
(codificata in formato XML).

[l processo di trasmissione di un messaggio di posta elettronica tra due AOO
S svolge secondo il seguente schema di base:

a) presso il sstema informatico mittente viene formato un messaggio di
posta elettronica. Se destinato ad altra amministrazione, esso
includera almeno un documento firmeto digitalmente, corrispondente
a documento primeario;

b) il sstemadi protocollo mittente effettua la verifica amministrativa sulle
sottoscrizioni presenti nei documenti trasmessi. La protocollazione in
uscita viene effettuata solo se tale verifica ha esito positivo;

¢) il messaggio viene protocollato in uscita ed in esso viene inclusa la
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d)

o)

h)

)

segnatura informetica;

il messaggio protocollato viene trasmesso dal sistema informetico
mittente al sistema di posta elettronica;

il sstema di posta elettronica trasmette il messaggio protocollato al
sistema informetico ricevente;

il messaggio viene protocollato in ingresso dal sistema informetico
ricevente. La registrazione viene effettuata utilizzando le informazioni
provenienti dalla AOO mittente contenute nella segnatura
informetica. Qualora richiesto dalla AOO mittente il Sistema
informetico ricevente crea e invia un messaggio di conferma di
ricezione;

nel caso in cui il sstemarilevi delle anomalie nel messaggio ricevuto,
genera ed invia un messaggio di notifica di eccezione,
contenente la descrizione delle anomalie riscontrate;

I documenti informatici contenuti nel messaggio vengono awviati al
trattamento presso le unita organizzative o presso dli uffici uterti della
AOO riceverte;

determinati eventi riguardanti il trattamento presso la AOO ricevente
POSSONO essere accompagnati da un messaggio di aggiornamento,
generato automeaticamente dal sistema informatico ricevente, qualora
Ci0 siarichiesto dalla AOO mitterte;

I'eventuale annullamento, a posteriori, della protocollazione viene
seguito da un messaggio di comunicazione dell'annullamento stesso
alla AOO mittente, il quale viene generato autometicamente dal
sistema informetico ricevente.
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| procedimenti amministrativi

M odalita completamente integrata.
[ Workflow Management ha il compito di automatizzare i process aziendali
e di garantire un maggior controllo.
Contale strumento € possibile sapere in ogni momento chi fa un'attivita, chi
deve essere informato a suo completamento, lo stato di lavorazione dei
documenti associati e la tracciabilita del ciclo di approvazione.
Con questa procedura € possibile definire un numero illimitato di possibili
procedimenti, specificando in dettaglio I'intero iter teorico della singola
pratica.
L'utilizzo di un approccio grafico rende sia la definizone sia la consultazione
degli iter teorici molto sermplice e piacevole, evidenziando il flusso che le
attivita dovranno seguire.
In particolare s potra definire il cammino completo dell'atto specificando per
ogni passo la collocazione, I'attivitd, il responsabile, il tempo teorico
dell'attivita, il tempo di giacenza, la destinazione, I'esito ed eventuali note
aggiurtive.
La procedura di ricerca di un atto che fornisce dati in tempo reale sull'esatta
collocazione della pratica e sullo stato della stessa, risulta essere un valido
strumento di consultazione adottabile anche dall'ufficio per le relazioni conil
pubblico. Una volta definito il procedimento amministrativo sara quindi
possbile:

e attivare la pratica all'atto della protocollazione

e "caricare" e "scaricare” il documento ad un determinato ufficio €/o

responsabile
e sospendere, riattivare e annullare una pratica
e "passare” la pratica ad altro ufficio / responsabile
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controllarne I'iter, lo stato della pratica, i tempi di giacenza e le relative
scaderze anche per singola attivita

verificare I'evasione dei documernti
ricercare un atto e lo stato dello stesso per numero protocollo,
intestatario, attivitd, ufficio, responsabile attivita o procedimento, ...
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| punti qualificati in sintesi

Conformita totale alle normetive vigenti

Gestione documentale integrata

Archiviazione di qualsiasi tipo di documento

Firma elettronica integrata

Piena compatibilita con il servizio di posta LISP (Lombardia

I ntegrata Posta Sicura), uno dei Serviz di Base previsto dalla Rete
Regionale Lombarda (RRL).

Gestione posta elettronica integrata per trasmissione / ricezione atti tra
P.A.

Gestione flussi documentali

Conservazione dei documenti a norme AIPA con eliminazione degli
originali

Sistema di comunicazione interna tra utenti con trasmissione messagg,
documenti e pratiche

Possibilita di avere pitl postazioni di protocollazione operarti
contemporaneamente in assoluta autonomia

Numerazione protocollo generale automatica progressiva per anno
Numerazione protocollo settoriale autometica progressiva per anno e
Settore

| nserimento facilitato

Classificazione Ministeriale (categoria, classe con possibilita di gestire
anche la fascicolazione)

Consuitazione sottoclass fornite con I'applicativo

Fascicolazione

Numero illimitato di destinatari per singolo atto
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Numero illimitato di uffici interessati per ogni atto

Collegamento con un numero illimitato di atti precedenti e susseguerti
Accompagnatoria per ufficio e storia di un atto

Gestione alegati

Consuitazione e copia atti durante la protocollazione

Stampa etichette (segnatura e destinazione)

Stampa ricevuta atto

Gestione scadenze corrispondenza

Ricerche parametriche facili e complete pluriennali

Stampa registri, ...

Statistiche con totalizzazione atti per classficazione e ufficio
Visudlizzare l'iter completo effettuato da ogni documento protocollato
Gestione log operatori per singolo atto

Accesso differenziato ala procedura, vincolata da password per
singolo utente

Procedura di sola consultazione/ricerca

Procedura per la sola protocollazione in partenza

Programma certificato dalla Soprintendenza dei Beni Archivistici
Help in linea contestuale
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In sintesi
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SOLUZIONE MODULARE COMPL ETA PER L A GESTIONEPROTOCOLLO
DELL'ENTEPUBBLICO

GESTIONEDEL PROTOCOLLO (NUCLEO MINIMO).

E previstala completa gestione degli atti in arrivo ed in partenza secondo le vigenti
norme in materia.

Per mezzo della classificazione storicizzata, gia predisposta, I'operatore € guidato nella
protocollazione degli atti ed € inoltre supportato nellafase di fascicolazione.

E possibile determinare autonomamenteil tipo di dettaglio della maschera di
caricamento del protocollo con cui si desidera lavorare.Per utilizzare al meglio i criteri di
gestione delle informazioni sono impiegate differenti tabelle tematiche; di particolare
interesse & I'utilizzo delle tabelle interlocutori ed oggetti tipo, con cui si possono
memorizzare, rispettivamente i dati dei mittenti/destinatari e degli oggetti ricorrenti e la
pianta organica storicizzata dall'ente.

Tutte le stampe vengono prodotte in formato Microsoft Word ed OpenOffice.

GESTIONE DO CUMENTALE. Il programma é corredato da un apposito modulo per la
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gestione documentale, integrato completamente con le funzionalita standard
dell'applicativo. Per ogni protocollo & possibile memorizzare un numero illimitato di
documenti nei formati elettronici piu diffusi sul mercato. All'interno della gestione
documentale & presente il modulo di imaging per la gestione ottica che consente di
acquisire da scanner ed archiviare copia elettronica dei documenti cartacei.

Attraverso laproduzione di etichette adesive di segnatura, con I'aggiunta di un codice
abarre, & possibile utilizzare I'acquisizione multipla documenti con assegnazione
automatica degli stessi; cio si realizza tramite riconoscimento ottico automatico di
barcode.

FIRMA DIGITALE. Il modulo di firma, anch'esso perfettamente integrato con
I'applicazione, consente di apporrele firme ai documenti e di visionar ei documenti
firmati oltre che verificarelavaliditadei certificati di firma.

PO STA ELETTRONICA. La procedura gestisce direttamente l'invio e laricezione di
messaggi in posta elettronica avvalendosi di un proprio client di posta. Le e-mall
trattate possono riguardare interlocutori esterni, mittenti o destinatari di atti registrati
nell'archivio protocollo, oppure interlocutori interni qualora si volessero destinare agli
uffici competenti gli atti di propria pertinenza.

La postazione centrale del protocollo effettuera l'interazione con la posta elettronica sia
in arrivo siain partenza, mediante |'utilizzo della casella di posta elettronica certificata
istituzionale, secondo gli standard dettati dal legislatore.

La procedura & perfettamente compatibile con le modalita di Inter oper abilitatra
sistemi di protocallo, per permettere latrasmissione e laricezione/protocollazione
automatica di atti destinati a, oppure, provenienti da, altra pubblica amministrazione;
per facilitare cio é realizzata l'integrazione con I' Indice dell e Pubbliche
Amministrazioni.

| PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - FLUSSI DOCUMENTALI (WORKFLOW).

I Workflow Management & predisposto all'automazione ed a controllo dei processi
aziendali; attraverso questa modalita & possibile definire un numero illimitato di
possibili procedimenti, specificando nel dettaglio I'intero iter teorico dellasingola
pratica.

L'utilizzo di un approccio grafico rende siala definizione siala consultazione degli iter
teorici molto semplice e piacevole, evidenziando il flusso che le attivita dovranno
seguire.

In particolare si potra definire il cammino completo dell'atto specificando per ogni
passo la collocazione, I'attivita, il responsabile e il tempo teorico dell'attivita.

| PUNTI QUALIFICATI IN SINTESI

-Conformitatotale alle normative vigenti
-Versione multiutente per un numero illimitato di postazioni
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-Protocollazione centralizzata oppure decentrata

-Gestione documentale e modulo di acquisizione da scanner integrati
-Acquisizione multipla documenti con riconoscimento ottico automatico tramite
barcode

-Archiviazione di qualsiasi tipo di documento

-Firma elettronicaintegrata

-Gestione di differenti smart-card prodotte da diversi certificatori

-Gestione posta elettronica integrata con proprio client di posta, per dare attuazione
al'interoperabilitatraP.A. (trasmissione/ ricezione atti con relativa protocollazione
automatica, con invio di messaggi di conferma, di anomalia e di cancellazione)
-Integrazione con I'Indice delle Pubbliche A mministrazioni

-Cestione flussi documentali

-Conservazione dei documenti secondo le norme AIPA

-Sistema di comunicazione internatra utenti con trasmissione messaggi,documenti e
pratiche

-Mascheradi utilizzo del protocollo modificabile a seconda della completezza
desiderata.

-Possibilita di avere piu postazioni di protocollazione operanti contemporaneamente in
assoluta autonomia

-Numerazione protocollo generale automatica progressiva per anno
-Numerazione protocollo settoriale automatica progressiva per anno e settore
-Cestione Protocolli interni

-Gestione Protocolli riservati

-Inserimento facilitato

-Pianta organica storicizzabile

-Classificazione Ministeriale storicizzabile

-Consultazioni sottoclassi fornite con I'applicativo

-Fascicolazione

-Numero illimitato di fascicoli per singolo atto

-Numero illimitato di destinatari per singolo atto

-Numero illimitato di uffici interessati per ogni atto

-Collegamento con un numero illimitato di atti precedenti e susseguenti

-A ccompagnatoria per ufficio e storiadi un atto

-Cestione allegati

-Consultazione e copia atti durante la protocollazione

-Stampe etichette (segnatura e destinazione) e stamparicevuta atto

-Gestione scadenze corrispondenza

-Ricerche parametriche pluriennali facili e complete

-Ricerche con aggregazione dati per differenti criteri

-Stamparegisttri, ...

-Statistiche con totalizzazione atti per classificazione e ufficio

-Visualizzare l'iter completo effettuato da ogni documento protocollato
-Cestione log operatori per singolo atto con storico delle variazioni
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-Accesso differenziato alla procedura, vincolata da password per singolo utente
-Procedure di sola consultazione/ ricerca e di sola protocollazione in partenza
-Gestione e stampa delle Distinte Postali

-Gestione completa di documenti non protocollati

-Stampe modificabili tramite Microsoft Word oppure Sun StartOffice ed OpenOffice
-Cestione completa Decisioni Interne (Protocollo riservato) (registri,ricerche, gestione
documenti ...)

-Gestione completa Ordinanze (registri, ricerche, gestione documenti, ...)

-Programma certificato dalla Sovraintendenza dei Beni Archivistici

-Help in linea contestuale
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Circolare Min.Interno 17100/2 - 1 marzo 1897

ISTRUZIONI PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO
E DELL'ARCHIVIO PER GLI UFFICI COM UNALI

(Circolaredel Ministero dell'Interno n. 17100/2 del 1 marzo 1897)
Art. 1

Ogni atto che previene al' Ufficio, o ne parte, deve essere assegnato ad una
categoria d'archivio e registrato nel protocollo.

Art. 2

Gli atti sono classificati, come dall'annessa tabella mod. A, per categorie, le
categorie s dividono in class, le classi in fascicoli.

Le categorie degli atti sono quindici; non s puod diminuirne il numero né
variarne la materia. Si possono aggiungere nuove categorie quando
occorressero necessita nuove e gl affari relativi non trovassero sede relativa
nelle prime quindici nemmeno per analogia.

Art. 3
Le categorie vanno divise in class, tenendo per norma quelle indicate nella
tabella A; il numero delle classi potra essere quindi maggiore 0 minore
secondo la quantita presumibile degli affari di ciascuna categoria.

Art. 4

Il registro protocollo conforme a mod. B, s apre il primo gennaio e si chiude
infine d'anno.

Art. 5
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E regola da osservarsi costartemente nella corrispondenza quella di trattare
con una lettera di un affare solo, e mai di divers affari, per non dare luogo a
confusioni.

Art. 6

La protocollazione s esegue registrando con numero progressivo tutte le
carte, le memorie, i provvedimenti, anche di iniziativa dell' Ufficio. La
registrazione comprende le notizie richieste dalle intestazioni singole colonne
del protocollo. Sopra ogni atto registrato, accanto alla data d'arrivo, s
trascrive il numero della registrazione.

Art. 7
Sopravvenendo nuove carte relative ad un affare od argomento gia
registrato, il numero viene nel protocollo coordinato a precedente con
opportuno richiamo.

Art. 8
Se |'atto da protocollars € una mozione d'ufficio, nella colonna del protocollo
indicante la provenienza dell'atto, s scrive "d'ufficio".

Art. 9
Tutti gli affari che figurano nel protocollo devono essere riportati nell'indice
alfabetico, conforme a mod. C, con le indicazioni proprie ad accertarne la

sede.

Art. 10
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L'indice alfabetico s rinnova ogni anno come il protocollo.
Art. 11

Per ogni affare s forma un fascicolo, riunendo in ordine di data e di numero
gli atti ricevuti e le minute di quelli spediti, le memorie e gli studi che al
medesimo S riferiscono.

Negli affari del personale, in quelli cioé nei quali € considerata principalmente
la persona, s forma per ogni persona un fascicolo.

Art. 12

Ogni fascicolo ha la coperta di carta forte, conforme a mod. D ed ha, oltre
l'indicazione della categoria e della classe, un numero d'ordine che fissa la sua
posizione in archivio.

Art. 13

| numeri di protocollo dati ale carte esistenti nel fascicolo sono riportati sulla
copertina.

Art. 14

[l numero d'ordine dei fascicoli € dato dall'elenco conforme al mod. E.
Questo elenco s va conformando per ogni classe di affari della stessa
categoria via via che s apre un fascicolo nuovo; se ebbe precedenti s unisce
al fascicolo che li contiene.

La collocazione degli atti nei fascicoli deve farsi in modo che I'atto di data piu
recente S vegga per primo.

Art. 15

Gli atti personali accennati nell'art. 11, quando s riferiscono a piu persone e
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non possono essere divis, saranno richiameti con dei singoli individui,
formando per coloro che gia non li avessero, altrettanti fascicoli personali.
I foglio di richiamo sara I'unico per ogni fascicolo e vi s annoteranno, uno
dopo l'altro, tutti i richiami occorrenti. Sara collocato al primo posto nel
fascicolo stesso in modo che possa, a prima vista, sapersi con quali altri
fascicoli abbia relazione.

Art. 16

Se un affare s collega all'altro, i fascicoli non devono riunirsi, ma deves far
constatare del reciproco riferimento nel foglio di richiamo.

Art. 17
Ogni ufficio comunale deve tener digtinti due archivi: uno corrente per dli atti
iniziati e non compiuti; I'altro per quelli sui quali siasi definitivamente
provveduto.

Art. 18
L'archivio corrente e quello di deposito sono formeti da tanti scompartimenti

e tante caselle, quante ne abbisognano per collocarVi con ordine, per
categoria e per classe, i fascicoli degli atti.

Art. 19

Nel gennaio di ciascun anno s levano dall'archivio corrente i fascicoli degfi
atti compuiti e s collocano nell'archivio di deposito.

Art. 20

N essun fascicolo, nessun atto puo uscire dagli archivi se non per richiesta
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fattane da chi ne abbia facolta.
Art. 21

I foglio di richiesta occupera il posto del fascicolo e dell'atto comunicato sino
a che non siano restituiti.

Art. 22

Gli atti d'interesse patrimoniale, ossia i titoli comprovanti la proprieta dei beni
comunali, i diritti di credito, di ipoteca, ecc.., del Comure e le carte che
contengono informazioni riservate sulle persone devono essere conservati in
un armadio chiuso, sotto la responsabilita personale del segretario.
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Decreto Legislativo 29 dicembre 1992, n. 518

DECRETO LEGISLATIVO 29 dicembre 1992, n. 518

Attuazione della direttiva 91/250/CEE relativa alla
tutela giuridica dei programmi per elaboratore - Art. 10

Dopo l'art. 171 dellalegge 22 aprile 1941, n. 633, € inserito il sequente:

Art. 171-bis-

1. "Chiunque abusivamente duplica ai fini di lucro, programmi per
elaboratore, 0, ai medesimi fini e sapendo o0 avendo motivo di sapere
che g tratta di copie non autorizzate, importa, distribuisce, vende,
detiene a scopo commerciale, o concede in locazione i medesimi
programmi, € soggetto ala pena della reclusione datre mesi atre anni e
della multa da L.500.000 a L.6.000.000. Si applica la stessa pena, se il
fatto concerne qualsias mezzo inteso unicamente a consertire o facilitare
la rimozione arbitraria o I'elusione funzionale dei dispositivi applicati a
protezione di un programma per elaboratore. La pena non e inferiore nel
minimo a sei mesi di reclusione e lamuitaa L.1.000.000 se il fatto & di
rilevante gravita owero se il programma oggetto dell'abusiva
duplicazione, importazione, distribuzione, vendita, detenzione a scopo
commerciae o locazione sia stato precedentemente distribuito, venduto
0 concesso in locazione su supporti contrassegnati dalla Societa italiana
degli autori ed editori ai sensi della presente legge e del relativo
regolamento di esecuzione approvato con regio decreto 18 maggio
1942, n. 1369.

2. La condanna per i reati previsti al comma 1 comporta la
pubblicazione della sentenza in uno o pit quotidiani e in uno o piu
periodici speciaizzati".

Studio K S.r.l.



32 Manuale Protocollo

Progetto DocArea

Panta Rei & la denominazione di un progetto e-governmert, il cui ente
capofila nonché coordinatore € la Provincia di Bologna e a cui hanno aderito
circa 250 Pubbliche Amministrazioni, che si pone come obiettivo la
comunicazione digitale nell'Ente e fra Enti.

Panta Rel e evoluto successivamente, cambiando anche denominazione in
DOCAREA, con un'estensione in ambito europeo nel quadro del Piano di
Azone e-Europe 2005.

DOCAREA ha come oggetto "La comunicazione digitale nell'ente e tra enti -
I fluss documentali e la gestione dei process, la rete degli sportelli unici per
limpresa, larete degli URP". Studio K ha accolto favorevolmente l'iniziativa
ed ha sottofirmato una convenzione con il network Panta Rei, per
l'integrazione del proprio pacchetto Protocollo con la piattaforma
documentale Hummingbirg prevista nel progetto. In realta I'aderire agli
standard Panta Rei non significa solamente interagire con una piattaforma
documentale ma anche far proprie alcune funziondita della gestione del
protocollo, specifici requisiti dettati dai progettisti.

L'aver apportato tali funziondlita ha fatto si che il pacchetto Protocollo di
Studio K acquisisse contenuti nuovi, fino ad ora mai apportati, dando allo
strumento una versatilita ed una completezza maggiore.

Le novita scaturite da Docarea riguardano:

- Titolario storicizzato

- Gestione uterti storicizzata

- Pianta Organica storicizzata

- Numero illimitato di fascicoli per singolo atto

- Gestione documenti non protocollati

- Gestione dei fascicoli Sia per atti protocollati Sia per atti non
protocollati

- Calcolo delle impronte dei documerti

- Provwvedimenti di annullamento

- Impedimento d'accesso ai documenti per utenti non abilitati

- Produzione del registro giornaliero di protocollo anche in formato
elettronico con calcolo della relativa impronta.
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Cio s é andato ad integrare con le altre funziondlita innovative gia esistenti,
eventualmente estese e migliorate quali:

- Connettivita al'l ndice delle Pubbliche Amministrazioni integrata

- Gestore di Firma Digitale integrato

- Proprio Client di posta elettronica

- Posta elettronica certificata e non, integrate

- Interoperabilita dei sistemi di protocollo

- Distribuzione atti di competenza tramite posta elettronica

Modulo di Imaging con lettura ottica codici bar-code integrato

Gestione di differenti documenti acquisiti da scanner
- Produzione delle stampe in formato OpenOffice oppure Microsoft

- Gestione protocollo Interni

- Gestione atti riservati

- Convertitore PDF di documenti DOC, RTF, TXT e XLS integrato
- N uova applicazione per la gestione del Registro d'Emergenza
Informetico con integrazione con il Registro Generale Protocollo.

I tutto innestato con le ormai per noi consuete funzionalita base di
protocollo.
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Note di Release

Release 17.1.0

Release 17.1.0

¢ Implementata gestione sottofascicoli

¢ Integrato collegamento UT-Protocollo per gestione
sottofascicoli

e Corretta visualizzazione del numero di protocollo nel mostrare
gli atti per fascicolo dalla maschera dei legami tra fascicoli

¢ Nella protocollazione di una PEC, nell'atto di protocollo
appena caricato, bloccata la possibilita di editare la data di
protocollazione

¢ Nella ricerca protocolli aggiunta la possibilita di filtrare gli atti
senza tipo documento impostato

e Aggiunta la data del protocollo nella stampa della ricevuta
lanciata dal bottone della anagrafica della POSTA
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Release 16.1.0

Release 16.6.0

Reso parametrizzabile I'uso della tabella utenti di DiGiDoc,
noncheé il trasferimento dei soli utenti di protocollo in
DiGiDoc, mantenendo l'uso della pianta organica di
protocollo

Aggiunta opzione, nella maschera di protocollo, per
richiedere l'invio di una mail individuale per ciascun
destinatario.

Release 16.5.0

Realizzazione delle funzioni di protocollazione da altri
applicativi (DIGIDOC)
Completamento funzioni per struttura dati DiGIDOC

Release 16.4.0

Nuova funzione di protocollazione automatica delle PEC
contenenti fatture elettroniche o notifiche.

Inserita funzione di visualizzazione ed analisi del report di
manutenzione delle fatture elettroniche ricevuto mensilmente
da Sdl

(Menu: Archivi -> GestioneDocumentale -> Controllo Fatture
e Notifiche)

Predisposizione per struttura dati DiGIiDOC

Release 16.3.0

Interoperabilita: gestita lettura e generazione del file
segnatura.xml conforme alle nuove specifiche
Interoperabilita: gestita nella interoperabilita manuale la
richiesta di invio immediato della ricevuta di consegna all'atto
della protocollazione

Interoperabilita: inserita gestione degli allegati telematici in
Invio e ricezione
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e Statistica 'Atti — Arrivi/Partenze": aggiunti filtri categoria,
classe e operatore
¢ Nuova statistica 'Elenco atti per operatore'

Release 16.2.0

e Statistica protocollazione: aggiunta finestra di dialogo per
impostare le date di inizio e fine

e Aggiunta opzione nei parametri per proporre in automatico
I'ora di registrazione del protocollo

e Aggiunta opzione di configurabilita dei messaggi di posta
istituzionale ed interna per rendere opzionale la scrittura dei
dati identificativi del protocollo nelloggetto della mail

Release 16.1.1
¢ Ottimizzata la visualizzazione dell'elenco dei registri
giornalieri di protocollo in caso di conservazione attiva

Release 16.1.0

¢ Possibilita di salvare o stampare un allegato (TIF, PDF o
PDF.P7M) con impressa la Segnatura di protocollo (Anno,
Numero, Data, ...). Si richiama con il nuovo bottone '‘Stampa’
presente nella maschera degli Allegati.

¢ Miglioramento nella gestione della 'Distribuzione della Posta':
e stato aggiunto un nuovo parametro nella Pianta Organica di
GDOC che permette di distinguere se un utente deve solo
avere la Visibilitd su un settore oppure vuole anche che i
doumenti assegnati a quel settore vengano inviati alla sua
casella e-mail con la funzione 'Distribuisci Posta’)
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Release 15.1.0

Release 15.1.0

Migliorie e nuove implementazioni relative alle segnalazioni
dei clienti.

Nella maschera di Presa Visione, se clicco su un atto di
protocollo tenendo premuto il bottone CTRL, l'atti viene
immediatamente smarcato senza che venga mostrata la
maschera del protocollo.

Nel dettaglio di protocollo "migliore”, il bottone del Titolario
mostra come terzo livello i fascicoli aperti (con la possibilita
di selezionarli direttamente)

Release 15.3.0

Gestione della Fattura Elettronica.

Release 15.3.1

Aggiunto un permesso per proibire la cancellazione fisica
delle mail ricevute; premendo F5 sul messaggio viene
proposto solo il 'Cestino’

('impostazione é nella seconda pagina dei permessi per
utente)

Aggiunto un parametro per impostare I'Ufficio assegnatario
come obbligatorio

(e nella prima pagina dei Parametri: si pud impostare di
bloccare il salvataggio del protocollo se l'ufficio non é stato
indicato oppure di dare un messaggio di allerta ma
lasciare proseguire se desiderato)
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Nuovo parametro per la gestione della visibilita delle fatture
per Responsabile di Settore

(L'impostazione e nella prima pagina dei parametri.
Selezionando la voce 'Solo Responsabile Ufficio FE',
I'utente che entra nel menu 'Gestione Fattura Elettronica’
vedra solo le fatture che sono state indirizzate al proprio
ufficio di competenza cosi come indicato nella Pianta
Organica. Naturalmente la cosa é efficace solo se il
Comune ha precedentemente registrato all'indice delle
pubbliche amministrazioni un 'Ufficio Fatture' per ogni
settore dell'ente)

Selezione dell'Interlocutore via web in tempo reale potendo
attingere da IPA oppure da Indice Amministrazioni di
eToscana

(Nella maschera del protocollo e stato aggiunto il bottone
"Cerca in IPA" che permette, all'atto del caricamento di un
nuovo protocollo, di cercare e leggere direttamente dalla
pagine dell'Indice delle Pubbliche amministrazioni. Se e
abilitata la gestione i INTERPRO, sara possibile cercare
direttamente anche nell'indice di eToscana)

Nel bottone MOSTRA della maschera del protocollo é stata
aggiunta la possibilita di creare un file di "Segnatura” che
contiene tutti gli estremi dell'atto (il file di tipo .rtf pud poi
essere stampato o salvato in una cartella a piacere)

Nella maschera degli allegati e stato aggiunto il bottone
SCARICA ALLEGATI che permette di salvare tutti gli
allegati di quel protocollo in una cartella a scelta dell'utente.

Release 15.3.2

‘Stampa Digitale' della segnatura sui documenti acquisiti da
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scanner

(Per attivare la funzionalita occorre impostare ‘Apponi la
segnatura digitale ai documenti acquisiti da scanner’ nella
cartelletta DOCUMENTI dei Parametri. Sullimmagine
acquisita viene stampata la stringa cosi come indicato nel
campo ‘String’ di fianco a ‘Endorser’. La logica di quel
campo e che, premendo il bottoncino ‘?’ la stringa viene
impostata con le_variabili attualmente disponibili (Es:
<ENTE> oppure <NUMERO>) che vengono sostituite in
vase di stampa dai valori dell'atto. Naturalmente la cosa
funziona solo se acquisisco l'allegato nelle ‘operazioni
dopo la protocollazione’ quando il numero di protocollo &
definitivo (se premo il bottone SCANNER in caricamento
del protocollo viene emesso un messaggio di avviso))

Release 15.4.0

Aggiunto un nuovo punto di Menu (Sistema->Manuale
Operativo) che permette di aprire una nuova guida in linea
per argomento. Attualmente contiene solo le nuove
informazioni relative a Fattura Elettronica e Conservazione;
in futuro verra arrichhito con la spiegazione delle varie
funzionalita dei prodotti

Realizzata una funzione per caricare automaticamente nel
protocollo i dati del creditore e 'oggetto quando la fattura
viene elaborata.

Aggiunto un nuovo punto di menu per visionare/inviare la
posta interna senza ricalcolare i protocolli da distribuire
(Archivi->Distribuisci Posta->Invia Posta Interna)

Gestione allegati Telematici: Nei parametri, cartelletta XML,
e stato aggiunto un parametro per la gestione degli allegati
telematici.
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- Se viene impostato a "Manuale" (default), quando
PROTOCOLLO una PEC (per adesso solo dal ‘Leggi
Email’), per ogni allegato telematico citato nel
Segnatura.xml viene caricato un nuovo allegato “LOGICO”
negli allegati del protocollo per cui si potra procedere
manualmente a scaricare ed allegare al protocollo anche
I'allegato fisico in un secondo momento in modo manuale
conil bottone “Scarica” presente nella maschera degli
allegati del protocollo.

- Se viene impostato “Automatica”, in fase di
protocollazione della PEC (per adesso solo dal ‘Leggi
Email’) viene caricato l'allegato logico e subito dopo
scaricato automaticamente anche l'allegato fisico. Resta la
possibilita di scaricare in modo manuale se qualcosa non e
andato a buon fine (e se il file non € gia presente).

- Se viene impostato a Disabilitata nessuna delle gestioni
precedenti risulta attiva.

¢ Nella barra dei menu e stato aggiunto un nuovo bottone per
richiedere la teleassistenza (associato alla combinazione di
tasti ALT+F1)

e Nuova gestione nella creazione del Registro di Protocollo:
viene ora utilizzato un componente che non richiede
l'installazione di Word ne di PDF Creator. A partire da
guesta release la creazione del Registro provoca anche
l'inserimento di un record in una nuova angrafica che
permette di tenere monitorata la situazione dei Registri
creati e del loro stato in Conservazione (Menu Stampe-
>Registro Protocollo Giornaliero->Elenco Registri)

e Effettuando il Login al protocollo, viene ora emesso un
messaggio che indica che esistono dei Protocolli con data
superiore all'ultimo Registro Giornaliero creato e inferiore
alla data in cui viene effettuato il Login. Serve come
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promemoria nel caso che l'utente si sia dimenticato di
questo adempimento rispetto alle giornate precedenti. Nel
menu dei Registri Giornalieri & stata aggiunta una nuova
voce che elenca i registri creati con questa nuova release. |l
messaggio viene presentato agli utenti che hanno abilitato
un nuovo parametro nella tabella dei permessi (impostato di
default agli utenti che hanno "ProtocollazioneEstesa=SI"
oppure "Funzioni Speciali")
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Release 14.1.0

Release 14.1.0

e Migliorie e nuove implementazioni relative alle segnalazioni
dei clienti.

e |menu per la gestione della Posta Certificata sono stati
leggermente modificati: utilizzando il punto di menu "Verifica
e-mail" & possibile compiere le normali operazioni sulla
Posta (verifica, ricerca, protocollazione) senza impegnare le
risosre in modo esclusivo. Per le operazioni di Invio e
Ricezione é ancora necessario invece utilizzare i punti di
menu specifici.

¢ Nella Presa Visione e stata aggiunta la possibilita di
raggruppare i messaggi per Data di Assegnazione anziché
per Data Protocollo (permessi per utente).

e INTERPRO: € ora possibile gestire la casella di Posta
Certificata in modo autonomo rispetto alla coda dei
messaggi della Regione Toscana.

¢ INTERPRO: migliorata la gestione degli allegati con
GwPec. Ora il messaggio originale rimane allegato alla mail
ricevuta; nel protocollo invece gli allegati vengono "sbustati"
per permetterne una piu rapida consultazione.

Release 14.1.6

e Gestite le icone della maschera degli allegati per estensioni
DOCX, XLSX.

¢ Nella COPIA di un atto viene copiato anche il Codice
Amministrazione e AOO
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e Migliorati i controlli nella gestione della ricevuta di Conferma
Ricezione

e Aggiunto un permesso per utente per l'accesso al WorkFlow
Release 14.2.2

e Evidenziato Arrivo/Partenza, nelle Operazioni dopo la
Protocollazione

e Ottimizzata la funzione di caricamento dei Metadati in
GDOC dopo la protocollazione

Release 14.3.0

e PEC: gestione della visibilita sulle Caselle Personali

e Miglioramenti nella maschera di FILTRO della posta
certificata

e Qualificazione agli standarda Emilia Romagna (DocER)
e Possibilitd di copiare un Protocollo da Registri Particolari

e Stampa elenco Interlocutori di un Gruppo in formato EXCEL
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Release 13.1.0

e E'stata aggiunta la possibilita di ricercare Atti privi
dellindicazione dell’Ufficio Assegnatario.

e Migliorate le funzioni di acquisizione dei documenti
aumentando il fattore di compressione dei file a colori o in
scala di grigi.

¢ Nel modello del testo dei Registri Particolari e del
Protocollo & ora possibile inserire, con una opportuna
sintassi, alcuni campi che vengono valorizzati in modo
dinamico con i rispettivi valori caricati nella maschera.

e Sono state realizzate le nuove funzionalita che permettono
di trasferire automaticamente al gestore documentale i
metadati degli atti protocollati e delle mail inviate e ricevute
dall'ente. Dal gestore documentale sara quindi possibile
inviare in conservazione i suddetti documenti.

e Aggiunto un parametro nei permessi per utente che
permette all’'utente protocollatore di scaricare anche tutte le
altre caselle personali (purche certificate).

e Anche conil progetto Interpro € ora possibile inviare in
intreroperabilita un atto con uno o piu allegati anche se privi
di firma digitale.

e Aggiunta la possibilita di protocollare direttamente dalla
maschera dell'archivio Posta

e Migliorata notevolmente la ricerca e la gestione della tabella
degli Interlocutori
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Release 12.1.0

e E' stato completato il collegamento del protocollo con il
nuovo prodotto Studio K per la gestione del WorkFlow
Documentale 'siciFlow: e possibile awiare direttamente
un procedimento amministrativo oppure eseguire
direttamente la protocollazione in uscita di un documento
inserito in un fascicolo di pratica. Il collegamento rimane
sempre disponibile permettendo la consultazione
reciproca dei documenti fra i due prodotti.

e Attivata la gestione del collegamento con INAV
sull’'lnterlocutore del Protocollo e nella tabella Interlocutori.

e La conversione in PDF di un file allegato awiene ora
anche per files con estensione DOCX e XLSX.

e Da questa release c'e la possibilita di impostare, per il
singolo utente, che nellelenco degli atti da visionare
vengano mostrati solo gli atti in arrivo.

e E' possibile firmare direttamente, inviare e ricevere
documenti digitali firmati con estensione PDF (PadES)
attivando il flag “Abilita I'invio di files firmati in formato
PDF”. Questo permette di trattare files firmati in una
modalitd che ne permette la consultazione senza bisogno
di software specifici.

¢ Nella maschera di ricerca é stata aggiunta la possibilita di
ricercare atti inviati per Posta Elettronica.

e E'stata realizzata una modalita di acquisizione digitale dei
documenti che permette, con l'ausilio di una particolare
tipologia di scanner, di stampare direttamente la Segnatura
sul documento acquisito (Endorser).
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E' stata migliorata la gestione della copia di un atto
precedentemente protocollato: nella maschera del bottone
COPIA e stato aggiunto lo Zoom e viene ora copiato anche
dell'indirizzo e-Mail dei mittenti/destinatari.

E' anche possibile effettuare la “Copia da altro Ente” di un
atto espressamente assegnato da un diverso Ente della
stessa installazione utilizzando un sistema automatico di
notifica (funzione utilissima per le Unioni di Comuni !).

E' possibile effettuare in modo diretto la stampa in formato
Itf dei dati presentati nel bottone MOSTRA del protocollo
(Oggetto, Interlocutori, Annotazioni).

E' disponibile una nuova stampa riepilogativa di
"Totalizzazioni atti per ufficio”.

Nella tabella degli Uffici Assegnatari e stato aggiunto il
campo “Per Conoscenza”. Allo stesso tempo la maschera
di ricerca permette di fare ricerche di atti assegnati
secondo questa nuova proprieta.

Per meglio distinguere le tipologie di atti, nelloggetto di una
mail che viene preparata per la Distribuzione della Posta e
stata aggiunta I'indicazione del tipo di atto “ARRIVO/
PARTENZA/INTERNO".

Switch pianta organica: & ora possibile configurare un'unica
Pianta Organica condivisa fra Delibere e Protocollo.

Possibilita di assegnazione IMMEDIATA di un
procedimento che verra gestito mediante WorkFlow
(siciFLOW).

Aggiunta la funzionalita del "cestino" nella gestione della

Studio K S.r.l.



Introduzione 47

casella di Posta Certificata (cancellazione logica delle e-
mail che non si intendono protocollare ma delle quali si
vuole comungue tenere traccia).

Nella funzione di "copia atto" & stata aggiunta la possibilita
di scegliere se copiare anche gli allegati.

Realizzata una nuova stampa di "ricevuta” di Posta
Elettronica Certificata che Riepiloga il contenuto di atti
ricevuti o inviati via e-mail.
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Release 11.3.0

Migliorata la gestione di allegati di grande dimensione (>
10 Mb).

Da questa release € possibile ricevere la posta da una
casella personale diversa da quella istituzionale (valida
anche se e abilitato il progetto Interop - B2 Toscana). Per
farlo occorre impostare i parametri nella seconda pagina
dei permessi dell'utente preposto a questa operazione. La
funzionalita attiva la ricezione della posta (ma non l'invio)
indipendentemente dal fatto che I'utente abbia i permessi
di accesso per funzioni speciali o protocollazione estesa.

Nella maschera di gestione della posta, nella voce
Messaggi Inviati, 'icona di un messaggio cambia via via
che il messaggio ha ricevuto “accettazione”, “consegna”,
“conferma” e/o “eccezione”. In questo modo si puod
verificare visivamente lo stato delle mail inviate (in
particolare di quelle che non hanno ricevuto nulla oppure
che sono state ripudiate).

E’ disponibile una nuova modalita di acquisizione con
riconoscimento del Codice a Barre di documenti
precedentemente acquisiti da uno scanner (tipicamente
una stampante multifunzione) e parcheggiati in una cartella
condivisa nella rete.

Nel bottone Mostra della prima pagina del Protocollo sono
ora consultabili anche i valori dei campi relativi all Albo
Pretorio (utile per utenti senza i permessi di variazione
sull'atto).

Da questa release non € piu indispensabile indicare, per
ciascun utente, i programmi da utilizzare per visualizzare i
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vari tipi di allegati. In assenza di tale configurazione verra
usato il visualizzatore predefinito di Windows.

La maschera di Ricerca degli Atti del Protocollo & stata
completamente rivista nella disposizione dei campi e sono
state aggiunte le informazioni riguardanti la pubblicazione
allAlbo Pretorio. Sono stati anche aggiunti parametri di
ricerca per Numero Settoriale.

Nella maschera che compare agli utenti con i diritti in sola
partenza, premendo F3 su atti in Arrivo, € stato aggiunto il
bottone per la gestione degli Uffici Assegnatari. In questo
modo é possibile rassegnare gli atti in Partenza anche per
gli utenti senza abilitazione completa.

Nel bottone Uffici e stato aggiunto il campo Data Presa
Visione ed e stato allungato il campo Note fino a 254
caratteri. I campo Assegnato Da €& ora collegato alla
pianta organica e sono stati implementati diversi
automatismi  per compilare piu compiutamente le
informazioni.

Nella tabella dei Parametri e stato aggiunto il parametro
“Impedisci modifiche nell'ufficio non di proprieta” che
abilita diversi controlli e automatismi relativi all’ utilizzo della
Presa Visione:

Allutente privo di Funzioni speciali impedisce la
cancellazione di qualunque record e la modifica di dati
assegnati ad altro utente;

Se vengono lasciati vuoti i campi Assegnato Da il
programma prowede comunque a valorizzarli (come nella
rassegnazione della posta);

Inoltre, sia modificando gli uffici che smarcando un atto per
Presa Visione, se tutte le assegnazioni sono marcate
come Viste, viene chiesto se impostare automaticamente
la Data di Evasione del Protocollo (al fine di poter
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utilizzare i controlli sulle scadenze).
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Release 10.3.0

e Da questa release la procedura permette il superamento
del precedente limite di 99 Utenti.

e E’ stata finalmente aggiunta la possibilita di convertire in
formato PDF i documenti acquisiti da scanner. E’
disponibile sia per gli allegati del Protocollo che per quelli
dei Registri Particolari e deve essere attivata nella
maschera dei Parametri nella cartelletta Documenti.
Naturalmente €& compatibile con i documenti
precedentemente acquisiti in formato TIFF ed € sempre
possibile passare da una modalita all’altra e viceversa.

e Nella maschera del Protocollo, nel campo Localita,
'automatismo che aggiunge il CAP e la Provincia ora
funziona anche se digito solo la prima parte del nome del
Comune (prima funzionava solo se digitavo il nome per
intero). Digitando il carattere “?” nella localitd viene
riportato automaticamente il nome del proprio comune
come indicato nel personalizzatore.

e Nella maschera delle Operazioni dopo la Protocollazione
e stato aggiunto un nuovo bottone per il Setup dello
Scanner. Serve per gestire al volo casi particolari di
acquisizione (es: fronte-retro) quando [l'acquisizione é
impostata su “Twain Automatico”.

e Nella maschera del Protocollo, all’atto dell'inserimento del

numero del Protocollo Mittente e stato aggiunto un
controllo che verifica se il valore appena digitato esiste gia
nellesercizio in corso. Nel caso viene emesso un awiso
non bloccante che notifica il numero di protocollo trovato e
il nome dell'interlocutore. Tale funzionalita risulta utile per
evitare di caricare due volte un Atto precedentemente
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ricevuto tramite Fax e gia protocollato.

e Quando protocollo manualmente una mail ricewuta,
I'indirizzo e-mail del mittente viene inserito non solo nel
nome ma anche nellapposito campo del Dettaglio in
modo da poter essere immediatamente utilizzato per una
eventuale risposta. Inoltre, se tale indirizzo elettronico viene
trovato nella tabella degli Interlocutori, vengono compilati
correttamente anche gli altri campi (compresi i dati della
Area Organizzativa Omogenea se presenti).

¢ Realizzato I'lnvio Immediato della posta. Occorre abilitare
la funzione nei Permessi del singolo utente. Subito dopo le
Operazioni dopo la Protocollazione di un atto in Uscita
Impostato per essere inviato via e-mail, la procedura
chiede se si desidera inviarlo immediatamente. La
proprieta é attivabile indipendentemente dalle Funzioni
Speciali o dalla Protocollazione Estesa.

e E’ ora possibile personalizzare il testo predefinito per una
singola categoria di documenti dei Registri Particolari. Per
esempio in un registro particolare che si chiama
ORDINANZE, se creo (manualmente) il file DOC/
ordinanze.doc, questo viene usato come modello dei nuovi
documenti creati.
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Release 10.2.0

Y

e Nella ricerca multipla del protocollo & stata aggiunta la
possibilita di ricercare per Presa Visione. Tipicamente
puo essere utilizzata per evidenziare la posta non ancora
presa in carico eventualmente riferita ad un particolare
ufficio o ad un singolo soggetto.

¢ Nella maschera dei Parametri della procedura & possibile
configurare che i documenti per la “Presa Visione”
vengano inoltrati ai soli soggetti di tipo “Responsabile”.

e Nelle funzioni “Distribuisci Posta” e “Rassegna Posta” é
stata aggiunta la possibilita di poter selezionare se inviare
ai destinatari preimpostati i soli atti in Arrivo o Partenza o
se inviare solo atti scambiati “via email”.

¢ Nella maschera di acquisizione documenti da scanner é

stato aggiunto il bottone Abbandona che permette, a
seguito di un errore, di uscire senza salvare il file allegato.

e |Icomponenti per la gestione della Firma Digitale sono stati
aggiornati ad una nuova versione che permette di firmare,
come da nuove disposizioni della Deliberazione n.45 del
21/03/2009, con la nuova codifica sha-256. Per rendere
effettiva tale funzionalita occorre, dopo aver aggiornato il
programma Protocollo, reinstallare i Componenti
Aggiuntivi e lo stesso Digital Sign nella versione 3.1.3.1
fornita con l'applicativo.
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Release 10.1.1

Da questa release e stata realizzata la gestione della
nuova chiave di Attivazione “full-option” che sblocca
automaticamente le chiavi “Base, Gestione Digitale
Documenti, Riconoscimento Barcode, Protocollo
dEmergenza”.  Restano  indipendenti le  chiavi
“Collegamento Xflow’, “Progetto DocArea” e “Progetto
B2-Toscana”

Oltre alladeguamento del programma per la gestione del
Registro di Emergenza ai nuovi standard estetici, e stata
implementato, nellimportazione dal Registro di
Emergenza stesso, anche il trasferimento dei dati del
Fascicolo eventualmente caricati dalloperatore. Tali
informazioni vengono valorizzate nel dettaglio dellAtto e
dopo aver eseguito l'importazione sara possibile, se
desiderato, procedere alla creazione nellindice dei
fascicoli delle eventuali nuove voci create con la
protocollazione d’emergenza.

Nella tabella dei Permessi sono stati aggiunti dei nuovi
bottoni per Selezionare o Deselezionare immediatamente
tutti i permessi e altri per Copiare e Incollare le medesime
proprieta. Questo permette di configurare piu velocemente
nuovi utenti ricalcando il profilo gia correttamente
configurato da utenti esistenti.

Il collegamento con il programma per la gestione di ‘Messi
e Pubblicazioni’ e stato migliorato aggiungendo il
trasferimento di Numero di Protocollo, Data Protocollo e
Numero e Data del Protocollo Mittente (dati che sono
presenti nella seconda pagina del Registro delle
Pubblicazioni).
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Allo stesso tempo € stato aggiunta I'informazione del tipo
di “Registro Particolare di provenienza”. lato Messi
permettera di smistare gli atti provenienti dal protocollo in
Registri di Pubblicazione (o di Deposito) differenti.

E’ stata aggiunta anche [lindicazione dellora di
comunicazione dellatto allAlbo Pretorio per poter
tracciare meglio le comunicazioni relative soprattutto a
Bandi e Concorsi.

| menu per INVIARE e RICEVERE la posta sono ora
accessibili non solo agli utenti con Permessi Speciali ma
anche agli utenti configurati con “Protocollazione estesa”.

Quando una mail ricevuta viene protocollata manualmente,
il corpo del testo della mail viene ora memorizzato in
formato solo-testo nel campo "Annotazioni" del protocollo.
Anche senza entrare in variazione tale campo é
consultabile dal bottone <MOSTRA> presente nella prima
pagina della anagrafica. Nella tabella dei parametri e
consentita la possibilita di aggiungere alla posta in uscita
anche le note del Protocollo. Si raggiunge cosi l'obbiettivo
di distribuire con la posta, oltre alloggetto e agli allegati,
anche il testo della mail originale.
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Release 09.2.5

Collegamento MESSI

Corretta la visualizzazione dei campi del collegamento con
il programma Notifiche e Pubblicazioni che awenivano alla
pressione del bottone Pagina Giu.

Quando il registro di Protocollo invia un atto ai Messi la
descrizione del documento, anziché essere sempre
“Documento protocollato”, viene presa (se presente) dal
Tipo Documento.

Se l'atto € in Arrivo, TENTE MITTENTE viene valorizzato
con il nome del primo interlocutore

La funzione che usa PDFCreator come oggetto COM, una
volta eseguita la conversione, non tenta piu la chiusura
dell'oggetto per evitare che, a causa di un errore del
componente, si possa bloccare bloccando di conseguenza
I'applicativo SICI.
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Release 09.2.4

PROTOCOLLO E REGISTRI PARTICOLARI

Aggiunto il collegamento con i MESSI (Protocollo e
Registri Particolari), per gestire I'albo pretorio on-line;
Archivi protocollo premendo F2 & ora possibile attivare la
stampa delle etichette, anche ininterrogazione;

Sono state aggiunte le immagini nei bottoni dei registri
particolari;

Nel form dello scanner € stata aggiunta la possibilita di
ritagliare limmagine subito dopo averla acquisita.
Selezionare I'area con il bottone destro, scegliere CROP e
salvare con il nuovo bottone “Salva Ritaglio”.

PRESA VISIONE

Non sempre il destinatario di un atto ha i permessi per
entrare in variazione dello stesso, mentre a volte dovrebbe
poter almeno caricare la classificazione e/o la
fascicolazione. Il problema era stato risolto aggiungendo il
nuovo punto di menu “Assegnazione Fascicoli” che pero,
con il “Presa Visione” non risulta funzionale costringendo
'utente ad uscire dalla maschera ed effettuare la nuova
ricerca. E' stato ora implementato un meccanismo che
permette agli utenti, che hanno i diritti per modificare I'atto
nei Permessi ma non possono modificare latto in
guestione (es: protocollazione in “sola partenza” con un
atto “in arrivo”) di fascicolare tali atti alla pressione di F3
sulla maschera del protocollo MIGLIORE con la stessa
maschera che si puo lanciare dal menu “Assegnazione
Fascicoli”. Nel caso in cui venga visionato un atto
ANNULLATO non viene presentata tale domanda.
Aggiunto un Flag nei permessi per evitare che venga
mostrata 'Elenco dei documenti da visionare quando e
abilitata la Presa Visione
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Distinta postale

Nella stampa della distinta ho aggiunto la possibilita di
filtrare solo le comunicazioni assegnate ad uno specifico
ufficio.

Interoperabilita e B2

Aggiunta la possibilita di imandare una conferma di
ricezione (anche per le mail protocollate manualmente) sia
B2 che interoperabilita;

SISTEMA

Nella tabellaParametri, nella linguetta “Documenti” e stata
aggiunta la voce “Si (utilizzando C_RSHA.exe)” relativa al
calcolo dellimpronta dei documenti ALLEGATI e delle
impronte dei REGISTRI o di altri files di SEGNATURA
Nella tabella Parametri, nella linguetta Stampe, € stata
aggiunta la voce “Si (Autosave)” [stessa cosa nella tabella
Permessi], che permette di utilizzare il vecchio modo di
conversione in PDF che costringe alla configurazione di
“Salvataggio Automatico” di PDF Creator nel file C:
\SK.pdf.

La creazione del file awiene automaticamente in formato
PDF-A se la versione di PDF Creator € maggior o uguale
alla 0.9.8

Per evitare eccessivi rallentamenti la funzione che mette il
“baffo” verde in presenza di dati nel figlio e stata
parametrizzata (Evidenzia contenuto nei bottoni PC)

VARIE

Aggiunta la possibilitd di uscire con il bottone ESC dai
seguenti form: Presa Visione / Titolario; pianta organica; e-
mail; Verifica Firme; Scansiona

Nellinstallazione € stata inserita la nuova versione di
DigitalSign che corregge il problema della firma del
responsabile CNIPA scaduta.
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2 Inizio
Requisiti minimi necessari
REQUISITI MINIMI DI SISTEMA PER GLI APPLICATIVIS.I.C.I.

Server applicazioni e DB
Hardware

- Pentium IV 2 Ghz

- Ram 4 Gb (fino a circa 200 utenti)
- Hard Disk: 5 Gb disponibili per le procedure SICI per ogni ente gestito
Software di base

- S.0.: Windows 2000 Server

- Server Web: IS

- Protocolli: TCP/IP e SOAP toolkit
Infrastrutture

- Lan 10 Mb

- Accesso a Internet xDSL 640 Kbit
- IP statico

- Router

Sicurezza

- Firewall

- Sistemi di backup

Server locale con funzionalita di condivisione clients
Hardware

- Pentium 11 900 Mhz

- Ram 256 Mb (512 con Windows Xp o Vista)

- Hard Disk: 50 Mb disponibili per il client di ogni procedura
Software di base

- S.0.: Windows 98/2000/Xp Professional/Vista

- Protocolli: TCP/IP e SOAP toolkit

Infrastrutture

- Lan 10 Mb

- Accesso a Internet xDSL 640 Kbit

Client locali

Hardware

- Pentium 11 900 Mhz

- Ram 64 Mb (128 con Windows Xp o Vista)
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- Hard Disk: 50 Mb disponibili per il client di ogni procedura
Software di base

- S.0.: Windows 98/2000/Xp Professional /Vista
Infrastrutture

- Lan 10 Mb

Client remoti (telelavoro, ...)

Hardware

- Pentium 11l 900 Mhz

- Ram 64 Mb (128 con Windows Xp o Vista)

- Hard Disk: 50 Mb disponibili per il client di ogni procedura
Software di base

- S.0.: Windows 98/2000/Xp Professional/Vista

- Protocolli: TCP/IP e SOAP toolkit

Infrastrutture

- Accesso a Internet ISDN 128 Kbit
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Installazione
REQUISITI NECESSARI

Ambiente Windows

- Sistema operativo Windows 95/98/N'T/2000 o successive

- Personal Computer con processo Pentium (Pentium |1 consigliato)
- 32 Mb di Ramingtallati (64 Mb consigliati)

- 150 Mb di disco libero

INSTALLAZIONE

Inserire il Cd, attendere che venga mostrata la maschera d'installazione Sici.
Alla comparsa della mascherina cliccare "Gestione Protocollo” e poi sul
pulsante "ESEGUI".

Allarichiesta del drive d'installazione inserire il drive di partenza del
programma.

ACCESSO ALLA PROCEDURA

Per accedere al programma se non s € ancora creata l'icona procedere nel
modo seguente:

1.Cliccare il tasto destro del mouse su uno spazio libero del dekstop
2.Cliccare su Nuovo->Collegamento

3.Sullariga di comando indicare il drive di partenza dell'installaziore, ex."S"
quindi posizionandosi sulla riga di comando scrivere: S\SIC\START.EXE
PRO

4.Cliccare sul pulsante Avarti

5.1nserire :Gestione Protocollo

6.Cliccare sul pulsante Fine.

Ora per accedere a programma cliccare due volte sull'icona.

A questo punto seguire le istruzioni dei capitoli seguenti.
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Hot Line telefonica

Questo paragrafo raccoglie alcuni tra i quesiti che piul frequentemente ci
vengono sottoposti durante il servizio di Hot Line Telefonica.

e Compare in alto a destra il messaggio " I nattivabile" ?
E necessario riselezionare il punto a menu che ha permesso di aprire la
finestra in quel momento attiva.

e Selezionando una qualsiasi voce di menu compare sempre in alto a
destra il messaggio " Finestra modale™ ?
Il messaggio € dovuto dal fatto che a video e attiva unafinestra e
fintantoche tale finestra non verra chiusa (con ESC o con F10) non sara
possibile aprirne delle altre.

e Compare in alto a destra il messaggio " Campo obbligatorio” ?
Su acuni campi deve essere digitato per forza un valore in quanto sono
fondamentali per poter proseguire I'operazione in corso. Qualora s sia
posizionati su un campo obbligatorio e S voglia correggere un campo
precedentemente impostato primadi digitare quello in questione, e
necessario caricare un valore fittizio, effettuare la correzione e reinserire |l
campo obbligatorio con il dato veritiero.

¢ Accedendo a un determinato punto di menu, compare il messaggio
" Accesso negato” ?
L'utente non ha.i permessi per eseguire I'operazione che sta tentando di
compiere. Far eseguire I'operazione da un utente abilitato o contattare il
responsabile di protocollo per fard attribuire i permessi adegueti.

e Tentando di visualizzare un certo numero di protocollo, compare il
messaggio " Accesso negato” ?
L 'utente non ha la visibilita su quel protocollo, owero il protocollo é stato
assegnato a un ufficio che non € di competenza dell' utente. Verificare con
I'utente amministratore la corretta configurazione della pianta organica e
della tabella permessi, oppure controllare (sempre con I'amministratore)
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che il protocollo sia stato attribuito all'ufficio corretto.

Eseguendo una stampa, compare I'errore " 11 percorso di WordView
non e corretto" ?

Non é impostato il corretto percorso di Wordview per 'utente che sta
lavorando. Con |'utente Amministarore, entrare nel Permessi dell'utente che
ha segnalato I'errore e impostare il percorso WordView corretto. Nel caso
in cui WordView non fosse installato, provwwedere al'installazione dello
stesso tramite il bottone "Visualizzatori" all'interno dei Permess.

Accedendo al programma compare il messaggio " La password e
scaduta. E' necessario modificarla" ?

La password e scaduta: la legge sulla privacy prevede che le password di
tutti gli applicativi debbano essere modificate almeno ogni sel mesi.
Rispondere a messaggio con Ok. Sulla maschera che compare
successivamente, digitare la vecchia password sul primo campo, e la nuova
sui due campi successivi. E' anche possibile ricaricare la vecchia password,
ma & caldamente sconsigliato, per owie ragioni di riservatezza.

Accedendo al programma compare il messaggio " La password
dell'utente selezionato & scaduta. Contattare I'amministratore” ?

L 'utente € configurato in modo che, alla scadenza della password, solo
I'amministratore possa assegnare al' utente una nuova password.
Contattare I'amministratore e modificare la password assegnata tramite la
tabella utenti.

Il messaggio " La password e scaduta. E' necessario modificarla”
compare ogni giorno ?

Probabilmente nella tabella utenti il campo "giorni di validita" non &
compilato. Inserendo un valore in tale campo (tipicamente 180) la data di
scadernza verra aggiornata in modo corretto.

Accedendo al programma compare il messaggio " E' necessario
installare i componenti aggiuntivi" ?
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Su quel pc mancano alcuni componenti di Windows necessari al corretto
funzionamento dell'applicativo. Eseguire I'installazione propostaiin
autometico. Se dovessero verificars degli errori, riawiare il pc con ['utente
Administrator di Windows ed eseguire |'accesso a protocollo e la relativa
installazione dei componenenti aggiuntivi. Se non s verificano errori,
riawiare il pc con I'utente abituale e riaccedere al protocollo. In caso di
ulteriori problemi, contattare il servizio di assistenza.

e Come si apre un NUOVO esercizio?
Nella maschera di login, indicare I'anno nuovo. Il programma chiedera se s
desidera crearlo. rispondere di Si e portare a termine la procedura.
L'operazione puo essere effettuata anche prima di chiudere I'esercizio
precedente

e Come si chiude un vecchio esercizio?
Indicare nei progressivi il campo "chiusura esercizio” = Si. In questo modo
il programma impedira a tutti gli utenti di caricare nuovi protocolli
nell'esercizio chiuso, ma ne sara comunque permessa la consultazione.

e Come si fa a stampare il registro dell'anno precedente?
Quando s accede a programma, nella maschera di Login selezionare il
vecchio esercizio. || programma accedera ai dati vecchi, dai quali s
potranno effettuare tutte le stampe desiderate.

e || programma entra sempre con I'esercizio shagliato

Nella maschera di Login, premere il tasto =) afianco dell'esercizio
corretto. Intal caso I'esercizio verra memorizzato. La procedura € da
ripetere per ogni utente.
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Standard delle stampe

[I programma consente di utilizzare le stampe in solo testo, le stampe grafiche
0 le stampe in Word/Open Office. Visto che l'orientamento della maggior
parte delle strutture € quello di utilizzare le stampe in Word/OpenOffice,
grazie alla loro maggior resa grafica, in questo capitolo ci limteremo ad
illustrare I'utilizzo delle stesse. Per informazioni relative alle stampe in
modalita grafica o solo testo, rimandiamo al servizio di assistenza.

Per ottenere le stampe in Word, occorre che per ogni utente vengano
impostati correttamente i percors in cui sono instalalti Word e Wordview
al'interno della tabella Permessi.

Ogni volta che viene lanciata una stampa, compare una maschera simile ala

seguente:

\ Stampa Report g@ g|

RICERCHE PROTOCOLLO

REPORTIFRO_WPRO.RTF

@ Copie x
Anteprima 1 : Esci

Vengono indicati il nome della stampa (nell'esermpio "Ricerche protocollo™) e
il percorso nel quale & memorizzato il report di stampa. Questa informazione
e utile qualora s desideri ottenere delle stampe personalizzate (nel qual caso,
consigliamo comunque di fare riferimento al servizio di assistenza).

=

ampa

Z00m

ampa

[ 1
=1

L0

Questo pulsante € presente solo in alcune tipologie di stampe, e consente di
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visualizzare i record di un archivio gia opportunamente filtrati e di accedere
agli stessi. Nell'esempio (Ricerche) viene redtituito il risultato della ricerca con
la possibilita di accedere ala visualizzazione delle singole registrazioni.

Angepnma

Consente di visualizzare un'anteprima della stampa richiesta.

1/

QMpa

Viere lanciata la stampa sulla stampante di default, impostata nelle opzion.

Ampa
Prima di eseguire la stampa, il programma chiede all'utente di selezionare una
stampante tra quelle disponibili.

Esci

Consente di abbandonare la procedura senza eseguire la stampa

Copie
1

Consente di indicare quante copie s disidera ottenere.
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Barra degli strumenti

I| programma € strutturato con menu a tendina che consente una. scelta
veloce delle varie funzioni visualizzate nello stesso menu.

La scelta di una opzione comporta ['attivazione del relativo sottoprogramma.
Per eseguire una qualsias funzione, s pud utilizzare indifferentemente il
mouse oppure la tastiera. Vediamo quindi in particolare I'uso e il significato
dei tadti. Il programma usa sempre lo stesso tasto per la stessa funzione in
tutte le parti della procedura.

Sulla parte superiore dello schermo, sotto le voci del menu principale, &
sempre presente la barra dei tasti funzione, sulla quale, oltre ai tasti, sono
indicati anche I'utente, I'esercizio e la data con la quale si € acceduto alla
procedura:

F1 &4 F7 Fz| [Fy F3 % > Ut: 1 Anno:2007
‘ l@rec. Qeq. ‘gom Fagq Up Paa Cn ﬂEsci 04.06.2007
Cliccare |O premereiil | Per
Su tasto
Fi [F1] Consultare I'Help in Linea
Help
9 F3 [F3] Variare i dati in tutti gli archivi.
Waria
& Fd [F4] Caricare un nuovo record.
arica
.'I i F5 [F5] Annullare una registrazione in archivio.
Canc
F7 [F7] E' utilizzato in due modi differenti tra loro secondo il
- contesto del programma.
Durante la visione di una scheda di un archivio
permette di vedere la scheda precedente.
Viceversa - dopo la richiesta di uno zoom - consente
di cambiare il tipo di ordinamento secondo la
precedente chiave diricerca.
F& [F8] Come il precedente, con la sola differenza che
s consente di posizionarsi sulla successiva scheda o
sulla successiva chiave di ricerca.
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M F3 [F9]

i la v

Permette di effettuare uno zoom e - se il programma
lo consente - premendo una seconda volta [F9],
permette di inserire un nuovo record.

E quindi un tasto utilissimo in quanto consente di
interrogare archivi collegati o addirittura d'inserire
nuove informazioni.

Salva

Confermare, owero "andare avanti" o registrare.

La procedura non obbliga l'utente ariempire tutti i
campi di una maschera avideo,a meno che nonci
siano campi senzaiquali la procedura assumerebbe
valori incongruenti.

[PgDn] Accedere alla videata successiva.
Fag On
G [PgUp] Accedere alla videata precedente.
Fag Lp
Q [ESC] Abbandonare una qualsiasi procedura senza
ot salvare i dati eventualmente impostati.
[TAB] Passare al campo successivo senza apportare
modifiche al campo sul quale si & posizionati.
[|NV|O] Confermare l'inserimento di un campo e passare al

successivo.

Nota: il tasto [INVIO] pud chiamarsi in altri modi, in
base al costruttore del P.C. Pud infatti essere
individuato con il nome INVIO, RETURN, CR, SEND.

SIGNIFICATO DI ZOOM

Seil codice non e conosciuto I'operatore puo attivare lo Zoom (usando |l
tasto [F9]). Lo Zoom consiste in una finestrain cui sono visualizzati tutti i
record dell'archivio interessato ordinati secondo un criterio dettato
dal'utente stesso e l'operatore pud scegliere un record.

Lo Zoomeuno strumento utilizzato per facilitare la ricerca su tutte le tabelle
della proceduraesu tutti gli archivi.

Tutte le volte che s accede ad una funzione di aggiornamento dati s entra
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autometicamente in fase d'interrogazione.
In fase d'interrogazione una volta impostata e confermata la chiave di
ricerca, sono possibili le seguenti operazion:

Premere Per
[F3] - Varia Variare il record.
[F4] - Carica Caricare un nuovo record.
[F5] - Cancella Cancellare il record.
[F7] - Prec. Visudlizzare il record precedente.
[F8] - Seg. Visudlizzare il record successivo.
[F9] - Zoom Effettuare una ricerca globale su tutte le chiavi.
[PGSU] - [PGGIiU] |Visudlizzare le pagine precedenti/successive.
[ESC] Terminare il lavoro.
In fase di caricamento o di variazione di un archivio, sono possibili le
seguenti operazion:
Premere Per
[F10] Salvare (memorizzazione) il record (sempre che siano

gia Stati inseriti tutti i campi obbligatori).

A tale fase ritorno seguira il "ritorno” al'interrogazione se
ci s trovain fase di variazione o, viceversa, la
predisposizione per il caricamento di un altro record.

[PGSu] 0 Visudlizzare la pagine precedente/successiva.

[PGGiu]

[ESC] Abbandonare la procedura senza memorizzare il record.
Seguira il ritorno ala fase di interrogazione.

[CRTL]HY] Cancellail contenuto del campo.
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Utilizzo dell'ambiente

Uso della tastiera:

tasti di sistema;

tasti di spostamento del cursore;
tasti delle finestre di dialogo;
tasti di modifica;

tasti dei menu;

tasti di selezione del testo.

barra degli strumenti

Argomenti relativi
Tasti di Sistema
Tasti di spostamento del cursore
Tasti delle finestre di dialogo
Tasti di modifica
Tasti di Menu
Tasti di selezione del testo
Barra degli strumenti
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Tasti di sistema

| tasti seguenti possono essere utilizzati all'interno di una qualsias
applicazione, sia che I'applicazione venga eseguitain unafinestra o a
schermo intero, a prescindere dalla applicazione che s sta utilizzando.

Premere Per

[CTRL]+[ESC] Passare all'elenco dei task.

[ALT]+ESC] Passare all'applicazione successiva, Sia che venga
eseguita in una finestra o sotto formadi icona

[ALT]+TAB] Passare all' utima applicazione utilizzata. Oppure
passare all'applicazione successiva riducendo le
applicazioni in esecuzione a icone. Tenere premuto
ALT e premere piu volte TAB.

[STAMP] Copiare negli Appunti un'immagine dello schermo.

[ALT]+[STAMP] Copiare negli Appunti un'immagine della finestra
attiva

[ALT]+[SPAZIO] Aprireil menu di controllo di una finestra di

applicazione.

[ALT]+[TRATTINO]

Aprire il menu di controllo di una finestra di un
documento.

[ALT]+[F4] Uscire da un'applicazione oppure chiudere una
finestra.
[CTRL]+[F4] Chiudere la finestra di gruppo o lafinestra di

documento attiva.

[ALT]+[INVIO]

In un'applicazione non Windows, passare dalla
visudlizzazione in finestra dlla visualizzazione a
schermo intero.

[un tasto cursore]

Spostare una finestra dopo aver scelto |l
comando Sposta dal menu di controllo. Oppure
modificare le dimensioni di una finestra dopo aver
scelto il comando Ridimensiona dal menu di
controllo.
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Tasti di spostamento del cursore

Utilizzare i tasti elencati di seguito per spostare il cursore o il punto di
inserimento all'interno di caselle di testo o in dltri punti in cui € possibile

digitare del testo.
Premere Per spostare il punto di inserimento
Lafreccia[SU] Allariga precedente
Lafreccia[GIU] Alla riga successiva.
Lafreccia[DESTRA] A destra di un carattere.
Lafreccia[SINISTRA] A sinistra di un carattere.
[CTRL]+[DESTRA] A destra di una parola.
[CRTL]+[SINISTRA] A sinistradi una parola.
[HOME] All'inizio della riga.
[FINE] o [END] Allafine dellariga.

[PGSW] o [PGUp]

Alla schermeta precederte.

[PGGiu] o [PGDn]

Alla schermata successiva.

[CTRL]+[HOME]

All'inizio del documento.

[CRTL]+[FINE] 0 [CRTL]
+[END]

Allafine del documento.
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Tasti delle finestre di dialogo

In una finestra di dialogo, utilizzare i tasti elencati di seguito.

Premere Per

[TAB] Spostarsi da un‘opzione ad un'altra (da sinistra verso
destra e dall'alto verso il basso).

[MAIUSC]+[TAB] Spostarsi da un‘opzione ad un‘altra in ordine inverso.

[ALT]+[un tasto]

Spostarsi all'opzione o al gruppo la cui lettera
sottolineata corrisponde al tasto digitato.

Un tasto di direzione
(freccie)

Spostare il cursore di selezione da un'opzione ad
un‘altra all'interno di un gruppo di opzoni. Oppure
spostare il cursore verso sinistra, verso destra, verso
I'alto o verso il basso alliinterno di una casella di
riepilogo o di testo.

HOME Spostarsi alla prima voce o carattere di una casella di
p p
riepilogo o di testo.
[FINE] Spostarsi all'ultima voce o carattere di una casella di

riepilogo o di testo.

[PGSu] o [PGGiu]

Scorrere un elenco verso l'alto o verso il basso, una
schermata alla volta.

[ALT]+freccia [GIU]

Aprire un elenco.

[SPAZIO]

Selezionare una voce o annullare una selezione da un
elenco; selezionare o disattivare una casella di
controllo.

[CTRL]+[/] (barra)

Selezionare tutte le voci di una casella di riepilogo.

[CTRL]+]\] (barra rovesciata)

Annullare tutte le selezioni tranne la selezione corrente.

[MAIUSC]+un tasto di
direzione

Estendere o annullare la selezione in una casella di
testo, un carattere alla volta.

[MAIUSC]+[HOME]

Estendere o annullare la selezione fino al primo
carattere in una casella di testo

[MAIUSC+[FINE]

Estendere o annullare la selezione fino all'ultimo
carattere in una casella di testo.

[INVIO]

Eseguire un comando. Oppure scegliere la voce
selezionata in un elenco, quindi eseguire il comando.

[ESC] o [ALT]+[F4]

Chiudere una finestra di dialogo senza eseguire il
comando.
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Tasti di modifica

Utilizzare i tasti elencati di seguito per modificare del testo in una finestra di

dialogo o in una finestra,

Premere

Per

[BACK SPACE] 0 [R]

Elimnare il carattere a sinistra del punto di
inserimento. Oppure eliminare del testo selezionato.

[CANC]

Elimnare il carattere a destra del punto di
inserimento. Oppure eliminare del testo selezionato.

[MAIUSC]+[CANC]

Eliminare del testo selezionato dal documento e

0 [CTRL]+[X] trasferirlo negli Appunti.

[MAIUSC]+[INS] 0 |Incollare del testo dagli Appurti nella finestra attiva.
[CTRL]+[V]

[CRTL]+[INS] 0 Copiare del testo selezionato e trasferirlo negli
[CTRL]+[C] Appurti.

[ALT] Annullare I'ultima operazione di modifica

+[BACK SPACEH]
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Tasti di menu

Utilizzare i tasti elencati di seguito per selezionare i menu e scegliere i

comandi.

Premere Per

[ALT] Selezionare 0 annullare la selezione del
primo menu sulla barra dei men.

Untasto Scegliere il menu o il comando la cui

lettera 0 numero sottolineato
corrisponde al tasto digitato.

Lafreccia[SINISTRA] o lafreccia
[DESTRA]

Spostars da un menu al'altro.

Lafreccia[SU] o lafreccia[GIU]

Spostars da un comando all'altro.

[INVIO]

Scegliere il menu o il comando
selezionato.

[ESC]

Annullare il nome del menui selezionato.

Oppure chiudere il menu aperto.
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Tasti di selezione del testo

| tasti elencati di seguito possono essere Utilizzati nella maggior parte delle
applicazioni Windows. Alcuni di questi tasti perd potrebbero non funzionare
in alcune applicazioni o per selezionare del testo in acuni punti delle
applicazion.

La selezione di testo ha sempre inizio in corrispondenza del punto di
inserimento. Se i tasti di selezione del testo vengono scelti dopo aver
selezionato del testo, la selezione verra annullata.

Premere Per selezionare o annullare la
selezione di
[MAIUSC]+reccia [SINISTRA] o Un carattere ala volta vesro
freccia[DESTRA] snistra o destra.
[MAIUSC]+reccia [SU] o freccia Unariga di testo verso l'alto o
[GIU] verso il basso.
[MAIUSC]+[PGSU| Tutto il testo contenuto nella
schermata precedente.
[MAIUSC]+[PGGiu] Tutto il testo contenuto nella
schermata successiva.
[MAIUSC]+[HOME] Tutto il testo fino al'inizio della
riga.
[MAIUSC]+[FINE] Tutto il testo fino ala fine della
riga.
[CTRL]+[MAIUSC]+freccia La parola precedente.
[SINISTRA]
[CTRL]+[MAIUSC]+freccia La parola successiva.
[DESTRA]
[CRTL]+[MAIUSC]+[HOME] Tutto il testo fino all'inizio del
documento.
[CRTL]+[MAIUSC]+[FINE] Tutto il testo fino alla fine del
documento.
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Tasti Funzione Particolari

Tasti funzione particolari
Le seguenti combinazioni di tasti eseguono particolari operazioni sul
contenuto dei canmpi.

ALT + A Pemette di cambiare velocemente l'anno di  competenza.
Attenzione: tale funzione e disponibile solo sui menu owvero
nessuna maschera deve essere aperta.

ALT +Z Apre una finestra indicando su quale archivio s sta lavorando
(Dimogtrativo, Comune, etc.) e su quale anno. La funzione €
sempre disponibile.

CTRL + B Cambia le dimensioni del bottoni da grandi a piccoli e viceversa.

CTRL + T Sposta la barra degli strumenti di volta in volta su un lato diverso
del video.

CTRL + Y Pulisce il contenuto di un campo.

ALT + F8 Permette di accedere alla modalita Debug.

F12 Visualizza gl importi in euro.
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3 Utilizzo del Programma

Come iniziare

Appena attivata la procedura il programma prevede la richiesta del codice
operatore e della relativa parola d'accesso. Queste poche informazioni
permettono di attivare in modo sermplice un sistema di protezione dei vostri
dati evitando intromissioni indesiderate nell'archivio.

[ Login |z|
Ente 001 || COMUME DI DIMOSTRATRD H
Litente 2 || POWER USER
FPassword

Maw’-:“';

Esercizio |2006 | |

Data 19.03. 2007 &sﬁ
P

Lagin ‘ ‘ Esci ‘ Stodie k

Clicca sul bottone 'Movita' per avere informazioni legislative & commerciali
(& necessaria una connessione a Internet attiva)

Lafase di login della procedura prevede l'identificazione dell'operatore
mediante la definizione di Codice Utente e relativa Password.

Inoltre s dovranno definire;

ENTE

Indica l'ente utilizzatore della procedura. |1 pulsante @ consente di
memorizzare il codice che viere utilizzato piu frequentemente, di modo che
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venga seimpre proposto in automatico come prima scelta.

ESERCIZIO
Definisce I'anno di lavoro e permette quindi di operare su un anno differente
da quello in corso, purcheé lo stesso sia stato in precedenza creato. 1l

pulsante =] consente di memorizzare I'esercizio che viere utilizzato piu
frequentemente (normalmente I'esercizio in corso), di modo che venga
sempre proposto in automatico come prima scelta.

DATA

In questo campo viene proposta la data corrente del PC, che pero pud
essere modificata dall'utente. Essa verra proposta come data di registrazione
durante la protocollazione.

Per iniziare ad utilizzare il programmea, basta premere F10 o selezionare il

Login
tasto
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Il menu principale

[I menu principale rappresenta lo strumento con cui attivare le varie opzoni
del programma.

Sulla parte superiore apparira una finestra contenente il messaggio sulle
impostazioni correnti del programma; in particolare verra presentato I'ente
licenziatario della procedura, I'esercizio e la data attualmente selezionati.

[I menu principale rappresenta lo strumento con cui attivare le varie funzioni
del programma.

S.I.C.I. - Gestione Protocollo DPR. 4452000

1.Tabelle Z.hrchivi 3.5tampe 4,Ricerche 5.Esercizio 6. Reqistri particolari 7 .Sistema

Nella parte superiore dello schermo sono preserti le voci del menu
principale:

Tabelle per la gestione del dati tabellari: titolario, pianta
organica, settori, ...

Archivi per la gestione degli archivi di base: protocollo,
firma digitale, gestione documenti,ordinanze. ..

Stampe per I'attivazione delle stampe : tabelle, registri,
digtirte, ...

Ricerche per la gestione delle ricerche sugli archivi di base:
protocollo,ordinanze,...

Esercizio permette di cambiare I'anno e ladata di utilizzo
della procedura.

Registri Particolari  per la gestione dei registri particolari.

Sistema per attivare programmi vari di gestione del sstema
Per attivare una delle voci e sufficiente "cliccare” sulla stessa oppure premere
il numero iniziale della voce contemporaneamente al tasto [ALT].

La maggior parte delle voci di menu prevedono I'utilizzo di sotto-ment a
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"tendind" descritti successivamente.
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Tabelle

Questa funzione serve per caricare, correggere, interrogare quegli archivi
(detti tabellari) che vengono utilizzati come riferimento per dli archivi

principali.

In particolare é possibile gestire le Tabelle di:

- Titolario (accesso dlle tabelle: tipologie documentarie,

titolario, fascicoli...)

- Pianta Organica

- Settori

- Tipo documenti

- Tipo corrispondenza

- Aree Temetiche e rappruppamenti
- Gruppi interlocutori

- Interlocutori

- Oggetti tipo

- Comuni

- Firme\operatori

- Tipologie di informazioni aggiuntive

Le tabelle della macro voce "TITOLARIO" vengono fornite gia compilate
al'acquisto del programma e possono comunque essere sempre modificate a
discrezione dell'Ente utilizzatore.
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Titolario

Tabella tipologie documentarie

Latabella serviva per gestire le tipologie documentarie collegate al
massimario di scarto, ma e attualmente oboleta. E' stata mantenuta solo per
poter gestire lo storico.

E?'_TIPOLOGIE DOCUMENTARIE / Interroga

Codice I:I

Descrizione | |

+ Foom Standard

ooo1 RUBRICHE INTERME PER IL CALCOLD DEI COMNGEDI E DELLE| -
oonz ATTIRIMESSI DA ALTRI ENTIPER L'AFFISSIONE ALL'ALBO B
oon3 ATTIRIMESSI DA ALTRI ENTIPER MOTIFICHE

oond COPIE DIATTIMNOTORI

0ana CARTEGGI PER LA RICHIESTA DIATTINOTORI E DI CERTIFICAT
0ong BOLLETTARI DI PRELEVAMEMTO OGGETTI DELL'ECOMNOMATO
ooor CONTC DELL'ECONOMATO (COMNSERVANDO EVEMTUALI PROE
ooong REGISTRO DI CARICO E DI SCARICO DEIBOLLETTARI b
l ' 1] " ] [ ‘:J}Prec.’:?l [ "rSBQ-FS ] ’xEs:isc QZi:u:mlfls

Chiave : Ricerca |
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Aggiorna Titolario

I Titolario € I'archivio contenente I'indice di classificazione degli atti.

In un'unica videata, per ciascuna categoria, sono riportati i dati della
Categoria e delle relative Class e con opportuni bottoni sl possono visionare
dli estremi dei fascicoli, il massimario di scarto e gli argomenti correlati
(sottoclass)). Tutti questi dati possono essere gestiti in modo storicizzato,
determinandone la validita con dei limiti temporali, semplicemente
specificando I'eventuale data di inizio €/o di fine validita. L'omissione delle
date significa non porre limiti: non specificare nulla nel campo "Da data”
significhera quindi che I'informazione € valida da "qualsiasi data" mentre se
non s inserisce nulla nel campo "A data" significhera estenderne la validita
fino ad una data imprecisata. Ad esempio la schermata successiva riportai
dati di classificazione per la Categoria 1 a far data dal 01.01.2006.

= TITOLARIO / ¥aria
Codice categoria Da data A data I:l
Descrizione |AMMINISTRAZIONE GENERALE |
Classe  Dadata A data Descrizione classe Codice Titolario
1| |01.01.2008 | Legislazione e circolari esplicative
2| [01.01.2006 | Denom.ne, territorio & confini,circoscr, di decen
3| [01.01.2006 | Statuto
4| [o1.01.2006 | Regolamerti
S| |01.01.2008 oo | Sternma, gonfalane, sigila
6| [o1.01.2006 . | larchivio generale
7| |01.01.2006 o | Sistema informativo
01.01.2006 . | [trfarmazioni e relazioni con il pubblico (Fascicali | [(rgamenti
9 |Dl.01.2006 | b0 | ‘Politica del personale; ordinamento degli uffici |
10| [or.01.z006 | [, | Relazioni con organizz. sindacali e di rappresen [
11 [or.ot.zooe | [ [Contralli estermi [
12| [or.0t.zo06 | [, [Editoria e attivita' informativo-promozionale in [
13 |Dl.01.2006 | b0 ‘Cerimuniale,attivita' di rappresentanza; onorifi |
14 |01.Dl.2006 | . \Interventi di carattere politico umanitario;rapp |
15 |Dl .01.2006 | b0 ‘Furma associative per I'esercizio di funzioni e |
Codice categoria
| dertifica la categoria
Dadata/A data

Idertifica le date di inizio e fine validita per la categoria.
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Descrizione
Indica la descrizione della categoria.

| campi che seguono sono mutipli, ossia possono essere caricate molte righe.
La prima videata contiene fino a 15 righe, ma s pud accedere alla pagina
successiva premendo il tasto [PagDn|

Classe
| dentifica la classe.

Dadata/A data

Idertifica le date di inizio e fine validita per la classe (puod succedere che una
classe abbia un periodo di validita diverso rispetto ala categoria di
appartenenza).

Descrizione classe
Indica la descrizione della classe.

Codice Titolario
E il codice che identifica quella particolare classe in relazione al progetto
Humminbirg della regione Emilia Romagna.

Per i pulsanti [__Fascicol ], [scarta) o [Argomenti | o fimandaai sottomenu
Fascicoli e Scarto e Argomenti.
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Fascicoli

Per ogni classe, premendo il bottone Fascicoli s visualizzera la seguente
maschera atta a contenere tulti i fascicoli legati a quella particolare classe. E
congigliato aprire i fascicoli dall'opportuno punto di menu, che propone la
numerazione corretta in autometico, a seconda di quanto previsto nel
parametri. Questa maschera e normalmente utilizzata per la consultazione e
la manutenzione.

= INDICE FASCICOLI

Anno  Fascicolo Cateqgoria Classe EI
m ggetto
A
v
Diaka apertura Data chiusura l:l Operatore l:l
Fascicolo ripekitiva O Da riportare O Ripartato @ Mon riportare -
weo [ |@) | o
Procedimento | || | Al Dati
Scarto l:” |
Scadenza I:I Data scarto l:l
Anno

Indica I'anno di apertura del fascicolo

Fascicolo
Indica il numero di fascicolo

Oggetto
Indicain sintes il contenuto del fascicolo

Data apertura e chiusura
Indica le date di apertura e chiusura del fascicolo (NB: i fascicoli non sono
necessariamente annuali. E' possibile aprire un fascicolo in un esercizio e
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chiuderlo in un esercizio successivo)

Operatore
Indica il codice dell'operatore che ha aperto il fascicolo

Fascicolo Ripetitivo

Indica se s tratta di un fascicolo annuale che solitamente viene aperto ogni
anno a 1° gennaio e richiuso al 31 dicembre. Il campo verra utilizzato nelle
utility di apertura autometica dei fascicoli.

Dariportare: non e stato ancora creato il corrispondente fascicolo nell'anno
successivo.

Riportato: il fascicolo risulta chiuso ed € gia stato creato il corrispondente
fascicolo nell'anno successivo.

Non riportare: non é un fascicolo ripetitivo e pertanto non verra preso in
considerazione dalle utility.

Ufficio
Indica I'ufficio assegnatario del fascicolo.

Procedimento

Grazie a questo campo il fascicolo pud essere associato a un particolare
procedimento, tramite l'inserimento di un tipo documento precedentemente
caricato nell'apposita tabella.

Scarto

Indica la voce del massimario di scarto a cui il fascicolo appartiene. Nel
campo Scadenza viene indicato il numero di anni per cui e obbligatoria la
conservazione dei documenti a partire dalla data di chiusura del fascicolo.

Data scarto
Indica la data in cui il fascicolo e stato scartato.
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2
Altri Crati

Oltre dle informazioni strutturate previste dall'applicazione, é possibile

inserire atre informazioni aggiuntive, specificandone la tipologia (con

riferimento alla tabella Informazioni Aggiuntive ) e il valore assunto.
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Scarto e Argomenti

Per ogni classe ddl titolario, premendo il bottone S otterra una
finestra dove poter caricare il massimario di scarto. Indicare il numero
progressivo, il tipo di documento e il numero di anni per cui e obbligatoria la
conservazione dei documenti per quella sottoclasse; se € previstala
conservazione perenne, indicare 999. Ogni riga pud essere associata alla
rigpettiva Tipologia Documentaria (dall'omonima tabella) e a un campo di
annotazioni libere.

& DOCUMENTI POTENZIALMENTE SCARTABILI / ¥aria

L
wn
na
o
@
=1
]
o

MNumero Descrizione

=
«
i
g
=

CIRCOLARI
LEGGI E DECRETI MNAZIOMNALI E REGIOMALI
LEGISLAZIONE MAZIOMNALE E REGIONALE

HOUOOOOD WL

« s OUOOOOO0LI

Tipologia documentaria

Analogamente, all'interno del pulsante puo essere caricato |l
prontuario di classificazione, che verra poi utilizzato per la corretta

funzionalita del pulsante , infase di protocollazione degfi atti.
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5 ARGOMENTI / Varia

Categoria Classe Data |01.01.2006
Descriziong
CIRCOLARI

LEGGI E DECRETI MAZIONALL E REGIONALL
LEGISLAZIONE MAZIOMALE E REGIOMNALE
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Visualizza titolario

Con questa funzione € possibile visudizzare la struttura ad albero
rappresentativa del titolario. Essendo informazioni storicizzate & necessario
indicare la data a cui far riferimento.

E= IN CHE GIORNO / Varia

Data di riferimento [12,03,2007

Alla conferma con F10 della data di riferimento apparira una finestra simile
alla seguente:

& Titolario g

MNMurmero totale divoci: 14 - Da AMMIMISTRAZIOMNE GEMERALE & OGGETTI DIVERSI
Stai esaminando le voci da AMMINISTRAZICONE GEMERALE a OGGETTI DIVERSI

4

=

1 1-AMMINISTRAZIONE GEMERALE

(1 2-0RGAMI DI GOVERND, GESTIOME, CONTR., COMS. E GARAN
1 2-RISORSE UMAME

1 4-RISORSE FINAMZIARIE E PATRIMOMIALI

(] 5-AFFARILEGALI

[ B-PIAMIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO
[C1 7-SERWIZI ALLS PERSOMA,

[C] 8-ATTIMITA ECOMOMICHE

[ 9-POLIZIA LOCALE E SICUREZZS PUBBLICA

1 10-TUTELA DELLA SALUTE

[1 11-SERVIZI DEMOGRAFICI

(21 12-ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI

21 13-AFFARI MILITARI

[Z1 14-0GGETTI DIVERSI

5] lle]le] =)=

%)

Cliccando sui singoli nodi della struttura si espanderail relativo ramo
ottenendo le informazioni in contenute.
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& Titolario

Stai esaminando le voci da AMMINISTRAZIONE GEMERALE a OGGETTI DIVERS!

X

Mumero tatale divoci: 14 - Da AMMINISTRAZIONE GEMERALE a OGGETTI DIVERS!

1 1-AMMINISTRAZIONE GEMERALE

(1 2-ORGAN DI GOVERNG, GESTIONE, CONTR., GOME. E GARARN

(1 3-RISORSE UMANE

(1 4-RISORSE FINANZIARIE E PATRIMOMNISLI

[ 5-AFFARI LEGALI

(1 B-PIAMIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIC

L1 7-SERWIZI ALLA PERSONA
= - ATTIVITA ECOR
1 1-AGRICOLTURAE FESCA
1 2-ARTIGIANATO
1 3-INDUSTRIA
1 4-COMMERCIO
a
[
[

5-FIERE E MERCATI
B-ESERCIZI TURISTICI E STRUTTURE RICETTIVE
7-PROMOZIOMNE E SERVIZI

] 9-POLIZIA LOCALE E SICUREZZS PUBBLICA

[ l#] [=][=

)

(%)

| bottoni di spostamento verticali permettono la navigazione dell'intero

abero.
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Fascicoli

Enter topic text here.
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Creazione fascicoli

S| CREAZIONE FASCICOLI / Varia A=

Categoria m | .- Classeljl

Tramite tale funzione € possibile inserire nuovi fascicoli, associandoli
all'opportuna classificazione.

Il bottone consente di vigitare I'albero e scegliere direttamente la classe
tramite un click.

Premendo il pulsante viene visudlizzata la seguente

maschera:
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ES| CREA FASCICOLO / Varia

Cateqoria Classe E|
&nmo Fascicolo | 2003 Murnero Fascicolo Data apertura  |22,10,2003

Ufficia  |SETTOL | |Settore 1 | & |

Scarto | || | | Dl

Ripetitiva & Da riportare O Mon riportare

Oggetko  [ORDIMAMIE 2005

¥

{ B ontinus ] [ L annuila ]

[l numero di fascicolo viene proposto in autometico dal programmea, in base a
guello che e stato indicato in Sistema - Parametri nel campo

Studio K S.r.l.



102 Manuale Protocollo

2] PARAMETRI / Varia o= || =] ER
Generale Stampe I Documenti I Posta elettronica XML Hummingbird e-Toscana I e-Xflow

Indice REPERTORI Olsii @ No Indice OGGETTI TIPO @5 OnNo
Mumerazione automatica @ 5 O No Mum.protocolle SETTORI Q5 @ No
INTERLOCUTORI tabellari @5 O No Memorizzazione automatica Qs5i O No
Zoom in ordine decrescente @ si O No Formatta oggetto @ si O No
Dettaglio Protocollo MIGLICRE Iz‘ Forza UFFICIO interessato ® 5 ONo
Evidenzia contenuto nei bottoni PC @ Si O No Crearione automatica registri particolari Q si @ No
Mostra barra di stato @5 O No

Abilita PROVVISORI Q5 O No @ Sempre Data PROVVISORI 25.10,2002
Messaggio di conferma @ si O No Zoom Tipo Documenti in ordine alfabetico @ si O No
Gestione C. AP, @ si O No Considera categ. e dasse nel progressivo fasdcolo @ si O No
Gestione Presa Visione Qsi @ No Categoriz e dasse obbligatori in protocollazione Q si @ No

La creazione del nuovo fascicolo s completa con l'inserimento delle seguent
informazioni:

Ufficio: (facoltativo) indica I'ufficio assegnatario del fascicolo, selezionabile

tramite il pusante [22].

Scarto: (facoltativo) indica la voce del massimario di scarto a cui appartiene
il fascicolo, selezionabile tramite il tasto [F9].

Ripetitivo: (obbligatorio) indica se s tratta di un fascicolo annuale oppure
no. Il campo verra letto dalle utility per la creazione autometica dei fascicoli.
Oggetto: (obbligatorio) indica I'oggetto del fascicolo.

B Continus |

Premere [F10] o | per memorizzare il nuovo fascicolo.
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Legami tra fascicoli

In questo archivio e possibile memorizzare dei gruppi che evidenziano |
legami tra piu fascicoli affini.

% LEGAMI TRA FASCICOLI / Carica

Codice 1
Descrizione | |
Moke G
w
Zateq. Data Classe Anno Fascicolo Murnera fascicalo

't

]

NN
I

x
r

Il codice viene proposto in autometico. Indicare il nome del gruppo, eventuali
note esplicative e I'elenco dei fascicoli che s vogliono raggruppare coni

riferimenti alla categoria e alla classe. | tasti consentono una rapida

ricerca al'interno del titolario, mentre il bottone E] consente di
visualizzare il contenuto di ogni singolo fascicolo.
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Trasferimento documenti

Tramite tale funzione € possibile trasferire uno o piu documenti appartenenti
ad un fascicolo ad un altro fascicolo, individuandone gli estremi di
provenienza e di destinazione. Se i campi Anno e Numero Documento
vengono lasciati vuoti, il programma trasferisce il contenuto dell'intero
fascicolo, mente se vengono indicati anche gli estremi dell'atto viene spostato
solo il singolo documento.

E= TRASFERIMENTO DOCUMENTI / Varia

YECCHIO FASCICOLO
Cateqgoria | Ul | C | lasse EI
Anno Fascicalo Ijl Mumero Fascicalo III
Anno documento Ijl Mumero documento Ijl

NUOVO FASCICOLO

Cateqaria | ':'l | Classe EI
#nno fascicalo Ijl Mumera Fascicalo Ijl

[ Trasferisci documenta ]

L'utilizzo dei bottoni (2 rende semplice I'individuazione degfi atti.
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Visualizza indice fascicoli

Attraverso questa funzione e possibile visualizzare (ad una certa data di
riferimento) l'indice dei fascicoli esistenti, mediante una rappresentazione ad
albero:

& Indice Fascicoli rg
Mumero totale divoci: 14 - Da AMMINISTRAZIONE GEMERALE a OGGETTI DIVERSI
Stai esaminando le voci da AMMINISTRAZONE GENERALE a OGGETTI DIVERS]

[0 1-AMMINISTRAZIONE GEMERALE ~

L1 2-0ORGAN DI GOVERNMO, GESTIONE, CONTR., COMS. E GARAN @
(1 3-RISORSE UMANE S
(1 4-RISORSE FINANZISRIE E PATRIMOMNIAL ar
1 5-AFFaRI LEGALI =5
3 6-PISMIFICAZIONE E GESTIOME DEL TERRITORIO M |
(L1 7-SERVIZI ALLA PERSONA, &
[0 8-ATTIVTA ECONOMICHE —
L1 9-POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA &
5[ 10-TUTELR DELLA SALUTE —
1-58LUTE E IGIEME PUBBLICA
" 2

0

EZ) Fasc.2007/5-Campagna Yaccinazioni
2-TRATTAMENTI SAMITARI OBBLIGATORI

3-FARMACIE
4-ZO0FPROFILASEI VETERIMARIA R®
5-RAMNDAGISMO AMIMALE E RICOVERI b

coow
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Visualizza fascicoli

E lo strumento per la rappresentazione grafica dei documenti contenuti nel

singoli fascicoli:

ES SELEZIONE FASCICOLI / Yaria

Daka di riferimenta

FASCICOLI

Cateqgoria

Anno

Qggetto

Procedimento

DOCUMENTI

Mome documento

Competenza

Classe

I:l Murnero Fascicolo
|

| ||

|

Si possono specificare alcuni estremi di ricerca Sia sui fascicoli Sia sui
documenti, in modo da ottenere i soli documenti interessati. Confermare i
dati caricati con F10. Anche questa rappresentazione si basa su una struttura

ad albero gerarchica.
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& Fascicoli

E

Mumerno totale divoci: 1 -Da TUTELA DELLA SALUTE a
Stai esaminanda le voci da TUTELA DELLA SALUTE a TUTELA DELLA SALUTE
== Fascicoli

= IE 10-TUTELA DELLA SALLTE
- 6 1-8ALUTE E IGIEME FUBBLICA
= 6 =] in

L] Prot.200711974

(*](=] [e]e][=]=
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Apertura Annuale Fascicoli

La procedura nasce per venire incontro alle esigenze di quegli enti che s
trovano nella necessita di rigprire ogni anno i medesimi fascicoli.

ES Apertura Annuale Fascicoli /... E|E||g|

La procedura riporta dall'anno 2007 bukkii
® Fascicoli Ripetitivi O Fascicoli Chiusi

Progressivo Fascicolo

® Ricalcola numero
2 Mantieni numero dell'anno precedente

'~ Elabora | | “ annulla |

Sono previste due modalita operative:

Fascicoli Ripetitivi (consigliata)

Riporta tutti i fascicoli che sono stati impostati come ”Fascicolo ripetitivo: da
riportare” nell’ indice fascicoli.

La procedura marca il fascicolo come “Riportato”e carica un nuovo fascicolo
nell'anno in corso con data di apertura 01/01, contrassegnandolo come “Da
Riportare’; se sul fascicolo di partenza non era stata indicata alcuna data di
chiusura, la stessa viene settata al 31/12, altrimenti viene lasciata quella
originale.

E' anche possibile scegliere se mantenere lo stesso progressivo del fascicolo
dellanno precedente oppure ricalcolarlo in base alla nuova numerazione
dell’anno correrte.

Fascicoli chiusi (sconsigliata)
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Riporta tutti i fascicoli relativi all'anno precedente e chius in qualunque data,
sernza considerare il flag "Fascicolo Ripetitivo: da riportare”. Per questa
seconda opzione non € consentito il ricalcolo del numero, ma viene sermpre
forzato il numero di fascicolo uguale a quello dell'anno precedente.

Al termine del riporto, per entrambe le modalita, viene creato
autometicamente un file Excel contenente tutti i fascicoli riportati nel nuovo
esercizo.
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Utility Fascicoli

Previste alcune utility per la gestione dei fascicoli. Si consiglia di lanciarle solo
dopo aver sertito il Servizio di Assistenza, 0 comunque dopo aver eseguito
un salvataggio precauzionale degli archivi.

ES Utility Fascicolo / Varia A=

IIility gestione Fascicolo

® Flenca Fascicali non indicizzati

2 Riporta Fascicali non Indicizzati

2 Riporta Ufficio da Indice Fascicali

Q) Ricalcola Mumero Protocolla in Dettaglio Fascicali
2 Elenco Fascicoli Ripetitivi

I~ Elabaora | | ﬁ Annulla |

Elenco fascicoli non indicizzati

Crea un file Excel dove vengono elencati tutti i fascicoli presenti nell’ archivio
protocollo ma non caricati nell’ indice. L'utility lavora esclusivamente sui
fascicoli collegati a documenti protocollati nell'anno in corso.

Riporta fascicoli non indicizzati

Vengono riportati nell’indice tutti i fascicoli presenti nell’ archivio protocollo
ma non caricati in tabella, a condizione che esista la voce di titolario
corrispondente. Viene prodotto un documento Excel con I'elenco dei nuovi
fascicoli riportati nell'indice. L'utility lavora esclusivamente sui fascicoli
collegati a documenti protocollati nell'anno in corso.

Riporta ufficio da indice fascicoli
Aggiorna il dettaglio fascicolo di ogni singolo atto protocollato con I’ ufficio
inserito nell’indice fascicoli.

Ricalcola numero protocollo in dettaglio fascicolo
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Aggiornail numero di protocollo nel file dei fascicoli.

Elenco fascicoli ripetitivi
Creaun file Excel con riportati tutti i fascicoli dell’ anno in corso che sono
impostati come “Fascicoli ripetitivi:da riportare” nell'indice dei fascicoli.
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Stampe

Tabella tipologie documentarie
Consente la stampa del contenuto dell'omonima tabella.

Titolario

Consente la stampa del titolario (categorie e class) in corso a una
determinata data.

Inserire la data di riferimento, premere F10 e procedere dla stampa.

Legami tra fascicoli

Viene stampato il contenuto dell'omonima tabella. Inserire i parametri di
ricerca desiderati e premere F10. Qualora si lascino i campi in bianco, verra
stampato il contenuto dell'intera tabella.

Indice Fascicoli

Consente di stampare l'indice del fascicoli richiesti. Inserire i parametri di
ricerca desiderati e premere F10. Qualora s lascino i campi in bianco, verra
stampato il contenuto dell'intera tabella.

Fascicoli

Consente di stampare il contenuto dei fascicoli. Inserire i parametri di ricerca
desiderati e premere F10. Qualora s lascino i campi in bianco, verra
stampato il contenuto di tuiti i fascicoli.
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Verifica scarto per fascicoli e documenti

Verifica scarto x Fascicoli

La funzione consente di stampare, a una determinata data, quali fascicoli
possono essere eliminati, in relazione alla data di chiusura degli stessi e al
contenuto del campo "scarto” dei fascicoli.

Indicare la data di riferimento e proseguire con F10.

Elenco termini di scarto x Fascicoli

La funzione conserte di stampare I'elenco dei fascicoli chiusi e dellaloro
eventuale data di eliminazione, in relazione ala data di chiusura degli stessi e
al contenuto del campo "scarto” dei fascicoli.

Verifica scarto x Documenti

La funzione conserte di stampare, a una determinata data, quali documerti
pOossono essere eliminati, in relazione alla data di registrazione degli stessi e al
contenuto del campo "scarto” nell'archivio protocollo.

Indicare la data di riferimento e proseguire con F10.

Elenco termini di scarto x Documenti

La funzione consente di stampare I'elenco dei documenti scartabili e della
loro data di eliminazione, in relazione alla data di registrazione degli stessi e
al contenuto del campo "scarto” nell'archivio protocollo.
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Pianta Organica

Aggiornamento pianta organica

Per ogni Ente € possibile definire una vera e propria "Pianta organica
ricreando la struttura dell'organizzazione interna (reparti, uffici, personale) e
delle competenze esisterti.

La Pianta organica, inoltre, e "storicizzata": ogni variazione intervenuta puo
essere andlizzata esaminando |'evoluzione che la pianta organica ha subito nel
corso del tempo.

E cosi possibile verificare effettivamente quali figure interne ricoprivano
determinati ruoli e incarichi ad una determinata data.

La pianta organica e accessibile tramite una maschera di piacevole e pratica
consuitazione:

£ Pianta organica al 16.03. 2007 El
= (BIN) BINDACO ~ =)
[ﬂ, ASECUL) ASSESE0RE CULTURA i
[ﬂ, ASSFINY ASSESSORE FINAMNZE
Iﬂ (AS5LF) ASSESSORE LAVORE FLUBBLICI =,

i (255500 ASSESSORE ASSISTENZA SOCIALE
=) (SEGRET) SEGRETARIO
() (MAG) AREA AFFARI GEMERALI
= (ALBOY ALBO PRETORIO
1 (25 FRANCESCO
=R (ASSISTI UFFICIO ASSISTEMNZA SOCIALE
w1 ] (117 ELISABETTA,
= fH (CUL) UFFICIO CULTURA E SPORT
i o5 FLavia
# 19 BRUNA
= (DEM) UFFICI DEMOGRAFIC
[ 1120 MILEMA

13 ROBERTA
i g ( ) N, b/ D 4
< >

Ogni ufficio (o reparto) ed ogni persona fisica sono rappresentati tramite
simboli di immediata comprensione.
Un completo ed esaustivo sistema di “permess” consente inoltre di definire
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nel dettaglio quali sono le operazioni consentite a ciascuna figura.

E, ad esenpio, possibile che un responsabile debba permettere solo ad
alcuni altri dipendenti la consultazione di particolari documenti, riservandos
perod di estendere tale possibilita ad altri dipendenti non facenti parte del
proprio organico:

ES PIANTA ORGANICA / Yaria

Codice Da data A data l:l

DenominazionefCognome & name |STELLINI |

DescrizioneQualifica |

Codice Padre Tipologia

Codice Login |STELLINI

E-mail | |
Visibilits da parte del proprio organico @ st O No visibilita ved Pianta organica
Wisione doc, dei superioti @& 5i O Ma Yedi Organico

Tramite la casella di spunta "Visibilita da parte del proprio organico”, &
possibile consentire a tutti i propri diretti sottoposti I'accesso ai documenti.
Allo stesso modo, tramite la casella "Visione doc. dei superiori”, ai singoli
dipendenti € consentito 0 meno I'accesso ai documenti dei propri superiori.
Se, invece, la visibilita deve essere consertita ad alcuni dipendenti non facenti
parte del proprio organico, su tali dipendenti deve essere caricato ['ufficio a
visibilit |

cui possono accedere all'interno del bottone [

Esenpio:
Esiste I'ufficio A, da cui dipendono gli impiegati B e C.
Esste inoltre I'ufficio D, da cui dipende E.
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Si vuole che i documenti attribuiti ad A siano visibili anche da B e da E,
mentre C deve esserne escluso.

Si operera nel seguente modo:

A: il flag "Visibilita da parte del proprio organico” deve essere impostato a
Si.

B: il flag "Visione Doc del superiori* deve essere impostato a Si.

C: il flag "Visione Doc dei superiori* deve essere impostato a No.

E: dl'interno del bottone "Visibilita" deve essere imputato I'ufficio A.

Ogni dipendente o respensabile € poi associato a corrispondente Login
(owvero il codice utilizzato all'accesso della procedura), caricato
nell'apposita tabella, che possiede uno specifico profilo, accessbile tramite |l
menu Sistema - Gestione del Sistema - Permessi, che consente di specificare
in dettaglio la modalita di accesso ed utilizzo dell'applicazione (ad esempio,
se ad un'utente € consentito eseguire cancellazioni, stampe, caricamenti, ecc).

Il campo E-mail serve per indicare l'indirizzo e-mail dell'ufficio o dell'utente.
Il dato puo essere considerato puramente informativo, oppure utilizzato per
la distribuzione della posta elettronica interna tramite I'apposito punto di
menu.
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Variazione struttura

Attraverso tale funzione € possibile modificare la struttura della pianta
organica, storicizzando la situazione pregressa.

ES VARIAZIONE STRUTTURA PIANTA ORGANICA / Varia

La procedura permette di SPOSTARE il nodo indicato da 'Codice nodo' (valido alla
'Data di Riferimento") storicizzandolo nel giorno indicato dalla 'Data di Variazione'
ed assegnando un duplicato (valido dal giorno successivo) al 'Muovo nodo Padre'.

Qualora non fosse specificata la 'Data di Variazione', si procedera alla sola
assegnazione del 'Nuovo nodo padre', SENZA STORICIZZARE IL DATO.

Data di Riferimento 01.06.201

Codice nodo E] | |
Muovo nodo Padre | | E] | |

Data di Variazione I:’ Conferma Variazione QO 5 @ No

I ¥ Elabora ] I g annulla ]

Le operazioni di modifica strutturale sono quelle che implicano una variazione
della posizione gerarchica di una entita e del proprio organico, al'interno
della pianta organica.

Per ottenere una variazione strutturale & necessario indicare il codice
dell'entita (nodo) soggetta alla variazione, il codice della nuova entita padre e
la data da cui intercorre la variazione.

Cosi facendo la procedura duplichera I'entita pre-esistente, apponendo a
guella esistente una data di termine, e a duplicato la data di inizio validita.

Studio K S.r.l.



118 Manuale Protocollo

E' importante comprendere che modifiche che non alterano la
struttura e che non devono influenzare la storicizzazione dell'entita
(quali, ad esempio, la variazione di un indirizzo E-M ail oppure della
gualifica) vanno effettuate tramite I'opzione " Aggiornamento Pianta
Organica” .
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Gestione cessazioni

Questa maschera va Utilizzata nei casi di cessazione dell'efficacia di un'entita.

ES| CESSAZIONE ELEMENTO PIANTA ORGANICA / Varia

La procedura permette di CESSARE la validita del nodo indicato da 'Codice nodo'
(valido alla 'Data di Riferimento') nel giorno indicato dalla 'Data di Cessazione'.

Se sono presenti nodi figli del Nodo selezionato, questi verranno STORICIZZATI
e ricreati sotto al 'Muovo nodo padre' con la data del giorno successivo.

Data di Riferimento 01.06.201

Codice nodo | |
Muoveo nodo padre | | E] | |

Data di cessazione I:’ Conferma Cessazione O 5 @ Mo

l I~ Elabora l l x Annulla l

| nodi (o entitd) dell'organico sottostante I'erttita in fase di cessazione devono
essere obbligatoriamente riassegnati ad una nuova entita "padre’.

La situazione pre-esistente viene comunque storicizzata, per consertire — a
fronte di visualizzazioni della pianta organica con date d'esame diverse — di
mostrare sempre correttamente la struttura,
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Unificazione Nodi

Attraverso tale funzione € possibile modificare la struttura della pianta
organica, unificando due nodi differenti.

EE UNIFICA NODI PIANTA ORGANICA / Varia

La procedura permette di UNIFICARE il nodo indicato da 'Codice nodo' (valido alla
'Data di Riferimento’) con quello indicato dal 'Nedo di Destinazione'.

Se sono presenti nedi figli del nodo selezionato, questi verranno SPOSTATI

sotto al 'Modo di Destinazione' senza che ne vengano modificate le proprieta.

Tutti gli archivi interessati {uffici, traccia, fascicoli) verranno aggiornati.

Data di Riferimento 01.06.201

Codice nodo E] |

Modo di Destinazione | | E] |

Data di validita |:| Conferma Unificazione Q5 @ No

l f% Elabora ] I x annulla ]

Al termine dell'uificazione il nodo selezionato viene eiminato e tutte le
ricorrenze presenti nel vari archivi (Uffici, Traccia, Fascicoli) vengono
sostituite con il nome del nuovo 'Nodo di Destinazione'.
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Produci XML per sincronizzazione ACL

Tale funzione prevede la produzione di un file in formato XML, contenente

le variazioni apportate nella struttura organizzativa dell'ente, che verra preso
in carico dal sistema Hummingpird.

ES| PRODUCI XML X SINCRONIZZAZIONE ACL / Varia

Mome del file
[. AEXPORTYACL XML

[ Data di generazione
]

ACL delle variazioni ad una determinata data
Data di riferimento situazione precedente | 15.03.2007

ACL di bukta la pianta organica attuale
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Visualizza pianta organica

Tale opzione permette, previa scelta di una data di riferimento, la
visualizzazione completa della pianta organica.

£ Pianta organica al 16.03. 2007

S (SINY SINDACO A
i (255CUL ASSESSORE CULTURA
i 255FIM ASSESSORE FINANZE
il (A55LP) ASSESSORE LAVORE PUBBLICH
il (255500 ASSESSORE ASSISTENZA SOCIALE
Sl (SEGRET) SEGRETARIO
(D) (MAG) ARES AFFAR| GEMERALI
= fY (ALBO) ALBO PRETORIC
i 25 FRaNCESCO
=R (ASSISTY UFFICIO ASSISTENZA SOCIALE
(117 ELISABETTA
=R (CUL) UFFICIO CULTURA E SPORT
il o5 FLavia
i 19 BRUNA
= fY (DEM) UFFICI DEMOGRAFICI
e (i, (120 MILEMA

13) ROBERTA
- @ oo 1l
< »

=
I bottone i permette |'espansione autometica di tutti i nodi esisterti
(alternativamente e possibile, con un click del mouse, espandere solo quelli

)@

che g intendono visionare), mentre il bottone realizza una stampa sulla
stamparnte predefinita, dell'intera struttura con tutti i nodi espans:
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COMUNE DI DIMOSTRATIVO

Planta organica al 16.03.2007

(RADICE) ENTE
@ (SIN) SINDACO

a (ASSCLUL) ASSESSORE CULTURA
B (ASSFIN) ASSESSORE FINANZE
» (ASSLP) ASSESSORE LAVORE PUBBLICI
B (ASSSOC) ASSESSORE ASSISTENZA SOCIALE
= (SEGRET) SEGRETARIO
[ (AAG) AREA AFFARI GENERALL
o (ALBO) ALBO PRETORIO
[ (25) FRANCESCO
o (ASSEST) UFFICIO ASSISTENTZA SOCIALE
(10 ELISABETTA,
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Settori

La compilazione di questa tabella € a discrezione dell'Ente, in quanto
indispensabile solamente qualora I'ente avesse la necessita di raggruppare i
vari uffici in aree o settori, e attribuire a ogni gruppo una seconda
numerazione, detta settoriale.

Qualora I'Ente volesse gestire un protocollo settoriale € necessario verificare
che in Sistema- Parametri sia stato inserito "SI nell'apposito campo.

E= SETTORI / Interroga E“E“E|

Codice settore I:I

Descrizione |

Llkimo n.prot,sett, III

CODICE / DESCRIZIONE
Indica il codice e la descrizione del settore. |l codice, composto da un
massimo di 8 caratteri, pud essere sia numerico che alfanumerico.

NUM .PROTOCOLLO

In questo campo va inserito I'uitimo numero di protocollo utilizzato da quel
settore; in fase di caricamento di un documento, nel campo “protocollo
settoriale” verra inserito un nr. protocollo che partira dal valore successivo a
guello inserito in questo campo.

Il contenuto del campo viene aggiornato autometicamente dal programma, e
non viene owiamente gestito se s decide di non attivare la protocollazione
settoriale. La gestione manuale del campo non dovrebbe pertanto essere
necessaria.
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Tabella Tipo Documenti

Questa tabella serve per definire la tipologia di un atto o di un gruppo di atti,
ma soprattutto per indicare l'iter che gli atti stess devono seguire. Infase di
protocollazione, indicando il Tipo Documento nell'apposito campo, verrano
compilate automaticamente tutte le informezioni ad associate
(classificazione, scadenza, oggetto ecc..)

EE TIPO DOCUMENTI £ Interroga =]

Codice l:l

Descrizione | |

Murn, giotni scadenza l:l Murn. giorni preasiso l:[
Categaria l:l Classe |:|

Fascicalo l:l i I:l

Sektore | | | |

IFFicio | | | |

Responsabile | |

Oggekto A

GEST. ITER, GRAFD LT

CODICE

Indica il codice del tipo di documento. Va a discrezione dell'operatore
inserire un codice numerico o alfanumerico. In fase di visualizzazione
vengono proposti sia il codice che la descrizione.

DESCRIZIONE
Indica la descrizione del tipo documento che viene visualizzata negli zoom.
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NUM . GIORNI SCADENZA
Indica il numero di giorni utili entro cui bisogna rispondere a quel genere di
documento onde evitare che giunga in scadenza.

NUM. GIORNI PREAVVISO

CATEGORIA / CLASSE
Indica la classificazione degji &tti..

FASCICOLO
Indica il fasciolo di appartenenza (anno/numero).

SETTORE
Indica il settore di appartenenza. E possibile richiamere lo zoom della tabella
settori tramite il tasto F9.

UFFICIO
Indentifica I'ufficio o il dipendente collegato al documento. E' possibile
richiamare la pianta organica premendo il tasto FO.

RESPONSABILE
Identifica il responsabile per quel tipo di pratica, utilizzato poi nella gestione
ITER.

GEST. ITER

Mediante la pressione di questo pulsante s procede all'aggiornamento
dell'iter amministrativo.
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#& PROCEDIMENTI / Varia

Tipo docurn. Responsabile |
Mum.  Aktivika' UFFicio Responsabile Dur
| |
| | | ]k
| s
| s
| ]
[ ] I | I [ 1k
I I I | I Lk
I I I | I L]k
I I I I I L]k
I I I | I L]
I | [ I | I [ hess

L'iter € Sintetizzato come elenco di pass sequenziali o paralleli, chiameti
“attivita', che I'atto dovra seguire.

NUMERO
L'operatore deve inserire un numero progressivo che indichi I'iter che dovra
seguire la pratica.

ATTIVITA

Indica per quale motivo la pratica deve andare a quell'ufficio, ovvero quali
operazioni verranno eseguite prima di passarla al successivo ufficio
competente.

UFFICIO
Indica I'ufficio o la persona che deve eseguire I'attivita sopra indicata.
Premendo il tasto e possibile visudlizzare la pianta organica.

RESPONSABILE
Indica la persona che ha la responsabilita di compiere I'attivita assegnatagli.

DURATA
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Indica quanto termpo (in giorni) impieghera quell' ufficio per svolgere I'attivita
necessaria per quella pratica.

All'interno di questo pulsante occorre indicare i legami che uniscono traloro i
vari step della pratica.

Cliccando su questo pulsante s apre un programma di grafica in cui viene
rappresentato il percorso della pratica descritto nella gestione dell'l ter.
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Tipo corrispondenza

Descrive come 'atto € stato recapitato/inviato al/dal comune, a seconda che
g tratti di protocollo in arrivo od in partenza.

E TIPO CORRISPONDENZA / Interroga

Codice I:I

Descrizione |

Distinta Postale 2 5 @ Mo

CODICE

E adiscrezione dell'operatore se mettere un progressivo numerico od
inserire una descrizione di 8 caratteri per indicare il tipo di corrispondenza
(ex. vaglia)

DESCRIZIONE
Indica nello specifico di che tipo di corrispondenza s tratta (esempio:
raccomandata)

DISTINTA POSTALE SIN
Indica se i protocolli a cui € stato assegnato questo tipo di corrispondenza
dovranno essere inclus oppure 0 no nella stampa delle distinta postale.

Tramite questo pulsante e possibile accedere alla successiva tabella, che
consente di caricare il tariffario postale utilizzato poi dal programma per
calcolare il costo della corrispondenza per una corretta stampa della distinta
postale. Confermare i dati caricati con F10.
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%= TARIFFE POSTALI

Tipo carrispondenza 1

\LETTERA

Limike peso Irnporto

0.0a

0.00

0.00

0.00

0.00

0,00

0.00

0.00

ojlo|ojojlolla||a||al|lo

0.00

u
:
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Aree tematiche/Raggruppamenti

Questa tabella consente di codificare a piacere criteri liberi di aggregazione

delle informazioni.

Intal modo verra facilitata la fase di ricerca per gruppi di protocolli.

ES CODICI RAGGRUPPAMENTO f Interroga

Codice: |:|

Descrizione: |

CODICE / DESCRIZIONE

Caricare il codice (numerico o afanumerico) e la relativa descrizione

Studio K S.r.l.



132 Manuale Protocollo

Gruppi interlocutori

E' una tabella che consente di "raggruppare” piul interlocutori (vedi tabella
interlocutori) per consentire in fase di protocollazione di impostare piu
destinatari contemporaneamente.

E5 GRUPPI INTERLOCUTORI f Carica

Codice I:I

Descrizione | |

Indicare un codice e la descrizione del gruppo. 1l codice verra poi richiamato
nella tabella interlocutori, per assegnare ogni interlocutore a uno o pitl gruppi.
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Interlocutori

Questa tabella permette di definire i mittenti/destinatari della corrispondenza
protocollata.

23] INTERLOCUTORI / Interroga == | £2

Ragione sodale |

Codice

Indirizzo

Localit'

Data di nascta - - Codice Fiscale /P.I.

Telefono Fax

e-mail

Cod. raggrupp.
Cod. raggrupp.

Indice PA Codice IPA

Gruppi interlocutori

RAGIONE SOCIALE
Indica la denominazione della persona o dell'ente che invia o riceve |l
documento.

CODICE
Viene proposto in automatico un numero progressivo che in fase di
protocollazione é possibile richiamare per inserire l'interlocutore.
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INDIRIZZO / LOCALITA' / DATA DI NASCITA /C.F./P.I./
TELEFONO/ FAX
Indicare i dati anagrafici della persona o societa che s sta inserendo.

E-MAIL

Indica l'indirizzo di posta elettronica in caso d'invio o ricezione di
documentazione a mezzo di posta elettronica in base alle norme vigenti in
meteria di protocollo informatico (dpr 445/2000).

CODICI RAGGRUPPAM .

Facendo F9 é possibile visualizzare lo zoom della tabella precedentemente
caricata e serve nel caso in cui s siano applicati dei criteri di aggregazione
delle informazioni per una piu facile ricerca dei gruppi di protocolli. In fase di
protocollazione, se caricato un interlocutore con il campo compilato, verra
compilato autometicamento anche il campo "Area Temetica' nella videata
principale dell'archivio protocollo.

INDICE P.A\ CODICE IPA

Indica se l'interlocutore € compreso nell'Indice delle Pubbliche
Amministrazioni e il relativo codice attribuito. Vedere anche I'apposito purto
di menu Indice PA.

PA, pertanto € attivo solo se spuntata la voce Indice P.A.

[ Gruppi inkerlocutori ]

Consente di associare l'interlocutore ad uno o piu gruppi definiti nella tabella
Gruppi Interlocutori .
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Oggetti tipo
Questa tabella contiene i dati degli oggetti ricorrenti.

ESl OGGETTI TIPO { Interroga A=)

Codice

Oggetto G

La struttura della tabella prevede un codice numerico ed il campo oggetto, di
tipo alfanumerico senza limiti in lunghezza.

Durarte il caricamento di un atto, € possibile sia richiamare il codice
numerico che parte del testo contenuto nel campo oggetto. Sempre in fase di

protocollazione, € possibile popolare la tabella tramite il bottone a
fianco del campo oggetto.

Studio K S.r.l.



136 Manuale Protocollo

Comuni

Questa tabella € gia precaricata, ma i suoi dati possono essere integrati
direttamente dall'operatore.

E' una tabella utile perche consente, a seguito di opportuna
parametrizzazione, di compilare automatimente i CAP dei comuni in fase di
protocollazione.

E COMUNI { Interroga

Denominazione | |

Provincia I:I C.a.p. I:l
Codice1sTAT ||
Codice Belfiore |:|
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Questa tabella permette all'operatore di inserire i dati principali del firmatari
degli atti di protocollo.

E= FIRME 7 OPERATORI / Interroga

Codice

IIfFicio

Cognore e name |

Indicare un codice numerico, il cognome e nome del responsabile e I'ufficio

di sua competenza.

Premendo F9 sul campo ufficio viene visualizzata la pianta organica dalla
quale € possibile scegliere I'ufficio competente.

[l codice caricato in questa tabella va poi inserito nella tabella Permess
dell'utente corripondente.
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Indice Repertori

Attenzione: la gestione dei repertori non € piul prevista dalla normativa, ma &
stata lasciata per consentire la gestione dello storico per quedli enti che la
utilizzavano in passato.

E= INDICE REPERTORI / Interroga

Anno repertorio: MNumero repertorio: Ijl

Oggetko: ey

Questa maschera serve per definire I'anno ed il numero di repertorio che
dovra essere assegnato ad ogni atto appartenente ad una determinata
pratica.

Nel caso incui S tratti della registrazione di un primo atto che andra ad
inizializzare la pratica il numero di repertorio coincidera con quello di
protocollo; nel caso in cui S tratti invece della registrazione di un atto
appartenente ad una pratica il cui primo atto era gia stato registrato, il
numero di repertorio non coincidera con il numero di protocollo dell'atto che
s sta caricando ma bensi con quello inserito sul primo atto che inizializzo la
pratica.

La creazione della tabdlla normamente avviene automaticamente in fase di
protocollazione mediante la pressione del bottone .

ANNO REPERTORIO
Indica l'anno di registrazione dell'atto che inizializza la pratica.
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NUM ERO REPERTORIO
Indica il numero di registrazione dell'atto che da origine ala pratica.

OGGETTO
Indicare, ai fini della fascicolazione, di che pratica s tratta.

Studio K S.r.l.



140 Manuale Protocollo

Tipologia informazioni aggiuntive

Questa tabella permette di impostare altre tipologie di informazioni in
aggiunta a quelle gia strutturate dall'applicazione, che verrano poi inserite nel

protocollo tramite I'apposito bottone __informazioni aggiuntive |

Per esempio s possono impostare il numero di raccomandata o la data di
pubblicazione; tali impostazioni sono del tutto libere e parametrizzabili
dall'utente.

Tramite queste tipologie sara inoltre possibile effettuare delle ricerche
specifiche.

EEl TIPOLOGIA INFO AGGIUNTIVE / Interroga =]

Codice

Descrizione |RP-CCOMF'.NDP.TP. M, |

TPO & Testo
2 Mumetrico
Q) Data
O Crario QoMM
O Importo
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Statistica tempi di evasione

Questa tabella serve per impostare gli intervalli per le statistiche sui tempi di
evasione o ritardo delle pratiche che verranno poi lanciate nel punto di menu
Statitiche tempi di evasione.

[I programma prevede due statistiche precaricate.

La prima & impostata sull'evasione, pertanto l'intervallo di giorni indica la
differenza tra la data di protocollazione dell'atto e I'effettiva evasione.

ﬁ TABELLA STATISTICA f Interroga

Codice Tipo statistica @ Evasione ‘O Ritardi

Descrizione |TEMPI DI EVASIONE |
Da nuri. gg. A Ao, gg. Descriziong inkervalla
Ijl | in | |Evasc| in 10gg |
| 15| |Evasu:u dal 11 al 15g |
| Z0 | |Evasu:u dal 16 alz0g |
B [Evaso olre il 20 g |
Cs [ | |
s o | |
Co [o | |
Co [o | |
I O 1 |
I I 1 |
I I |
I I |
I I |
I |
I I T |

La seconda & impostata sul ritardo pertanto l'intervallo di giorni indica la
differenza tra la data di scadenza dell'atto e ['effettiva evasione.
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E TABELLA STATISTICA f Interroga

Codice Tipo statistica @ Evasione @ Ritardi

Descrizione |RITARDI DEVASIONE |
Da numi, 9g. A num. gg. Descrizione inkervallo
[ -o99] [ -30] [ELEv¥aTO ANTICIPG |
[ -29] ] [MoDESTO ANTICIPO |
[ o [ 1s] [LIEVE RITARDO |
[ 18] [ 30 [MODESTO RITARDG |
[ =0 [ 9999 [ELE¥ATO RITARDO |
Co [o | |
Co [o | |
Co [o | |
Co [o | |
Co [o | |
Co [ | |
Co [ | |
Co [ | |
Ca [ |
Ca [ |

Gli intervalli delle statistiche precaricate sono modificabili dall'utente, il quale
puo anche crearne di nuove in base alle proprie necessita.
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Archivi

[I' menu Archivi consente di selezionare la gestione dei tre archivi principali
del programma:

e Protocollo
e Decisioni interne
e Ordinanze

E dltresi possibile accedere ai programmi di:

e Acquisizione documenti via scansione (anche tramite codice a barre
apposto sui documenti)

e Apposizione di firme digitali

e Consultazione / Aggiornamento (via Internet) dell'indice 1PA

¢ Ricezione, trasmissione e consultazione della Posta elettronica
(certificata 0 standard) via Internet o interna

e Gedtione delle pratiche

e Gestione del documenti non protocollati
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Protocollo

La procedura Protocollo permette di registrare ed aggiornare dli estremi di
un atto; & quindi il fulcro dell'intero pacchetto.
Una corretta e attenta registrazione degli atti fara si che tutto il resto avwenga
in modo autometico con pochi interventi da parte dell'operatore.

{& PROTOCOLLO P.R. (Migliore) / Carica
Principale | Altri Dati |
Mumera { PRO¥YISORIO } Data registraz, Ora registraz, ARRIVO
Tipa @ ARRIVO Q) PARTENZA O INTERKO Data ricezione Ora ricezione
Prot mittenke 0000135 | Data atto [ &nticipata via Fax Ltenks 1
Tipa dacum, | Il | Data scadenza l:l Data evasione l:l Atti @ 51 QO NO
Inkerlocutare 1) Inditizzo Localita T.corrisp.
[ | [EoMUME D1 MOMTEVENTOSG | [v1a RIPIDA, 24 | [42009 monTEVENTOSE vy || REEE Crea |
\ || I[ I[ I[ | Anaqrafe
\ I Il Il I[ | Gruppi
Qggetta Riseryako
RICHIESTA DI CAMBIO DI RESIDENZA DI ROSST GIOVANNI ~ 7 as [ o,
Mastra - Crea ®no | pisgrvake
Classificazione Assegnazione
Categoria |11 |[SERWIZI DEMOGRAFICI | [Cerca 5 utficio | I[ | [, ufici
Classe [ 2|[aMAGRAFE E CERTIFICAZIOND | ---[-Iv_,-‘ Alegati || Accompagnatoria @5 ONo g ﬁ
Scarto | || | Titalario ! . o Posta Elettronica Q5 ®No emal -y
Fasdicaln [zo0a]| 1|[RICHIESTA D1 CAMEBIO DIRE [Fasdicolier] | frivseione e [ ora
Q @,} o m\\« E @ = — : A,
Annulla Documenta All=gati Firma Legami Pratiche Copia Pasta Verifica Operatari

NUM ERO PROTOCOLLO

E il numero progressivo di registrazione degi atti.

Forzando un numero inferiore o uguale al'uitimo registrato, viene visualizzato
il contenuto di quell'atto con la possibilita, premendo F3, di modificare i dati

eccetto i seguenti campi:

- Data e ora di registrazione
- Interlocutore

- Oggetto

- Registro d'emergenza

- Allegati
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Premendo F4, invece, viene data la possibilita di caricare un nuovo atto, il cui
numero di registrazione prowvisorio viene proposto in autometico. Il numero
dell'atto viene assegnato definitivamente al termine del caricamento di tuiti i
dati; in qualsias momento, prima della conferma con F10, s pud ritornare a
modificare e/o annullare tutti i dati precedentemente digitati.

Se il programma viene utilizzato in ambiente multiutente e piu persone
caricano contemporaneamente la posta, il numero progressivo viene
assegnato quando un operatore confermai dati di un atto con F10.

Con questo meccanismo pud avenire che il numero di protocollo proposto
infase di caricamento sia differente da quello salvato.

TIPO POSTA A/P/
Indica se la posta che s staregistrando €in A = ARRIVO, inP =
PARTENZA o | = INTERNA.

DATA REGISTRAZIONE
Viene proposta automaticamente la data inserita in fase di login € non puo
essere modificata.

ORA REGISTRAZIONE

Rappresenta I'ora di registrazione nel formato HH:MM. Premendo sul
viene propodta la data di sistema.

DATA E ORA DI RICEZIONE

Indicare la data e I'ora di effettiva ricezione del documento, che puo non
coincidere con la data/ora di registrazione. Questi campi possono essere
molto utili nel caso s debbano registrare documenti inerenti alle gare.

PROTOCOLLO MITTENTE
E il numero di protocollo utilizzato dal mittente che hainoltrato a noi il
documento.
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E interessarte caricare questo dato perche in fase di ricerca di un atto &
possibile utilizzare anche questa informazione. Inoltre, in caso dovessinmo
ricontattare il mittente, potendo fornire questo dato renderemo piu facili le
operazioni di ricerca alla controparte.

DATA ATTO

E la data del documento. Viene richiesta anche per la posta in partenza
poiche puo succedere che I'Ufficio interessato consegni al protocollo un atto
dopo acuni giorni dalla sua compilazione.

DATA SCADENZA

E ladata entro cui il documento dev'essere inoltrato.

E calcolata in automatico sommando alla data di registrazione il numero di
gorni di Scadenza letti dalla tabella TIPO DOCUMENTI.

DATA EVASIONE

E ladatain cui il documento € stato inoltrato.

Mediante questa data s attueranno i controlli per la stampa della posta
inevasa e delle scadenze risposte.

ATTI SIN
Specificando 'S’ s definisce che I'atto in questione rimane agli atti e non deve
essere soggetto a controlli di scadenza e/o evasione.

TIPO DOCUM.

Premendo il tasto F9 viene visualizzata la relativa tabella, da cui e possibile
selezionare la tipologia del documento che si e ricevuto o che s sta
inviando(es. concessione, attestazione,ecc.). Avendo precaricato
correttamente la tabella, verranno riportati in automatico i dati di
classificazione e di scadenza; inoltre, se gestito, S otterra la specifica dell'iter
amministrativo legato a quella tipologia di documenti, visualizzabile premendo

il bottone nella second apagina di protocollo.

ANTICIPATO FAX
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Indica se il documento che s sta protocollando e stato inoltrato o ricevuto
anticipatamente a mezzo fax.

INTERLOCUTORE (*)

Idertifica il mittente o destinatario dell'atto in arrivo o in partenza.

Fa riferimento ala tabellaINTERLOCUTORI.

Se s preme F9 sul primo campo viene proposto lo zoom degli interlocutori
presenti in tabella in ordine alfabetico. Se s conosce il codice
dell'interlocutore, si puo digitarlo direttamente. Sempre sul primo campo, é
possibile digitare una stringa di ricerca che consente di visudlizzare dli
interlocutori presenti in archivio che contengono la stringa nel nome (ad
esempio digitando "Ross" verranno trovati tutti gli interlocutori che
contengono "Ross™: Giovanni Rossi, Francesco Rossini, Ross Renata.....) .
Passando invece direttamente sul secondo campo € possibile inserire il
nominativo dell'interlocutore anche se non é presente nell'archivio.

INDIRIZZO (*)

E lindirizzo dell'interlocutore e viene compilato in autometico se si &
selezionato un interlocutore presente nell'apposita tabella ed a cui era stato
caricato anche l'indirizzo. Si pud correggere l'indirizzo proposto o caricarne
uno nuovo <e l'interlocutore & nuovo.

LOCALITA (*)

Domicilio fiscale o residenza dell'interlocutore. Essa verra propostain
automatico quando s seleziona un interlocutore presente in archivio ed a cui
s eindicata la localita, atrimenti dovra essere inserita dall'operatore.

T.CORRISP. (*)

E latipologia di corrispondenza (esempio: raccomandata, posta ordinaria,
fax...) tramite la quale I'atto e stato ricevuto o spedito, e fa riferimento
all'apposita tabella personalizzabile e visibile premendo il tasto F9. Qualora
s vogliano indicare anche i dati per il conteggio della distinta postale (peso e

importo), & necessario entrare nel bottone .
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*)

Cliccando su questo pulsante e possibile inserire altri dati (indirizzo e-mail,
persona fisica, qualifica, cf/p.iva, codice amministrazione, codice AOO).
E inoltre possibile caricare i dati relativi alla tipologia di corrispondenza. I
campo "tipo corrispondenza’ fa riferimento all'apposita tabella
personaizzabile e visibile premendo il tasto F9(esempio: raccomandata,
pacco,...). |l campo "importo™ indica l'importo della tariffa relativa alla
corrispondenza recapitata od inviata. || valore viene proposto in automatico
se € stata compilata la tabella tariffe relativa ai tipi di corrispondenza e se
viene indicato il peso in riferimento al documento oggetto di protocollo.
Confermare tutti i dati inseriti con F10.

(*) questi campi sono multipli: potrete percio caricare su uno stesso
atto piu interlocutori; inoltre una volta confermato |'atto non sono piu
modificabili e bisogna annullare |'atto e ricaricarlo con un altro
numero.

Cliccando su questo pulsante € possibile inserire l'interlocutore nella tabella.
Premere "invio" per assegnare un codice e confermare i dati con F10.

Cliccando su questo pulsante € possibile recuperare i dati dell'interlocutore
dal programma Anagrafe. Attenzione: questo bottone € attivo solo sein

Sistema - Parametri € stato indicato un collegamento
Collegamenta Anagrafe O Mo @ Studio K O Altre

Nel caso di collegamento con Anagrafe Studio K, i due programmi devono
essere indtallati nella stessa cartella Sici.

Questo pulsante consente di caricare automaticamente tutti gli interlocutori
appartenenti a un gruppo, con riferimento all'apposita tabella.
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OGGETTO

In questo campo va descritto, in sintes, il contenuto dell'atto.

Sul campo piccolo e possibile indicare il codice numerico di un oggetto tipo
o parte del contenuto dell'oggetto, oppure si puo premere F9 per accedere
allo zoom per visualizzare tutti i record caricati nell'apposita tabella. In
dternativa s puo digitare direttamente un nuovo oggetto.

Anche questo campo, una volta confermato |'atto, non € piu
modificabile, quindi in caso di errore bisogna procedere alla
cancellazione dell'atto stesso.

iy
Crea

Cliccando su questo pulsarte e possibile inserire I'oggetto nella tabella
omonima.

Cliccando su questo pulsante € possibile visualizzare I'intero contenuto del
campi "oggetto”, "interlocutori” e "annotazioni”.

RISERVATEZZA SIN

A mezzo di un check-box é possibile selezionare (Si) se I'atto deve essere
considerato riservato. In questo caso I'oggetto non sara piu visibile, né a
video né sulle stampe, e solo il responsabile ne potra visualizzare I'oggetto

tramite il bottone E Quando s effettuera la stampa del registro, |l
contenuto dell'oggetto non verra stampato: al suo posto sara indicata la
dicitura "Oggetto Riservato”

CATEGORIA/CLASSE/SCARTO
Indicare la categoria, classe e sottoclasse (dal massimario di scarto) a cui

I'atto va assegnato. Premendo il tasto Teoaie | @& possibile visualizzare I'albero
del titolario e selezionare la voce relativa al documento che s sta
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protocollando tramite doppio click.

Cerca Ly

[l pulsante "cerca" (o "classificazione”) consente di effettuare una ricerca nel
prontuario di classficazione, controllando tutti gli argomenti che contengono
la parola impostata; visualizza quindi I'elenco delle sottoclass trovate
proponendo la relativa classificazione (categoria e classe).

B RICERCA ARGOMENTI / Varia =]

Argomento:

Se ad esempio s digita la parola "scuola’, premendo il tasto F10 verranno
stampate, suddivise per categoria e classe, tutte le sottoclassi che
contengono la parola "scuola’.

Fascicoli

Apre una maschera per il caricamento dei fascicoli.

rﬁilu':ﬁci

Apre una maschera per il caricamento degli uffici assegnatari.

ACCOM PAGNATORIA SN

A mezzo di un check-box é possibile selezionare (Si) se I'atto deve essere
stampato nell'accompagnatoria, che & il documento che riporta I'elenco degli
atti consegnati ai singoli uffici in un determinato periodo. Il campo risulta
precompilato se s € indicata I'apposita opzione nei Parametri.
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E-MAIL

A mezzo check-box e possibile indicare se il documento € arrivato o
dev'essere evaso a mezzo e-mail in base ala normativa prevista dal DPR
445/2000.

INVIO\RICEZIONE E-M AIL

Questi campi vengono compilati in autometico quando il messaggio viene
ricevuto o inviato attraverso la posta elettronica certificata.

In caso di reinvio di un documento gia inviato sara necessario cancellare sia
la data che I'ora in modo che possa essere ritrasmesso.

e-mail

Consente di visudlizzare il contenuto completo di un'e-malil registrata a
protocollo.

Permette di annullare un atto precedentemente protocollato. E' obbligatorio
indicare il Provwedimento che autorizza I'annullamento dell'atto.
Memorizzare I'annullamento premendo il pulsante "Conferma annullamento”.

Studio K S.r.l.



152 Manuale Protocollo

EE ANNULLAMENTO ATTO / Varia

Mumero protocallo 1883 Data [21.02.2007

Oggetto
-
W

Provvedimento
-
o

Moativa

COMNFERMA AMNMNULLAMENTO ] [ RIPRISTIMNA ATTO AMMULLATO ]
Dacurnenta

Permette di utilizzare il modulo Gestione Documentale per acquisire (0
visualizzare) gli atti originali con lo scanner. Una volta acquisito un atto e
memorizzato il relativo numero di protocollo, non sara piu possibile
modificare o sostituire il documento acquisito. 11 documento acquisito puo

essere visonato anche attraverso il bottone . E tuttavia consigliabile
effettuare tale funzione dalla maschera "operazioni dopo la

protocollazione” (che compare dopo la memorizzazione dell'atto se e stato
impostato il corretto valore nel Parametri), percheé solo aquel punto é stata
assegnata la numerazione definitiva ed € possibile scansionare il documento a
CUi € gia stata apposta I'etichetta o il timbro di segnatura.

Vel

.S.Ilegati
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Apre una maschera che consente l'inserimento dei documenti allegati.

Questo pulsante sara utilizzato dall'operatore qualora gestisca la firma digitale
come previsto dall'articolo 445 del 2000.

Infatti, cliccando, il programma attivera il lettore della smart card (la tessera
per lafirmadigitale) e permettera di procedere alla firma dei documenti che
non risultano ancora firmeti. Per uiteriori informazioni in merito rimandiamo al
paragrafo Firma digitale: note operative.

Attraverso questa maschera s possono definire gli atti collegati a quello che
S sta protocollando: indicare se il legame € precedente o susseguente, I'anno
e il numero di protocollo collegati.

Al termine della registrazione di un atto il programma controlla I'esistenza di
tutti i numeri precedenti andando a memorizzare su questi, Come NUMero
susseguente, il numero dell'atto in questione.
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& |EGAMI / Varia

LEGAME

Mumero protocollo

) PRECED. !
O PRECED,
) PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
) PRECED,

® S1IS5EG,
O SIUSSEG,
2} SUISSES,
2 S1US5EG,
O S1ISSEG,
O S1USSEG,
2 SUSSEG,
O S1US5EG,
O SIUSSEG,
2} SUISSES,

AMNO  MUMERO ATTO
| z007| | 12|
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | o]
[ of | 0]
o] | o

5

Pratiche

I pulsante consente di attivare una pratica collegando I'atto a programma di
WorkFlow Documentale attivabile tramite I'apposito modulo. Per maggiori

informazioni in merito rimandiamo al servizio di assistenza Tecnica

=

Copia

Attraverso questo pulsante I'operatore puo copiare un atto di protocollo gia
registrato riportandone tutti i dati su quello corrente.
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ES COPIA ATTO / Varia =)

Atto di origine

Anhho Mummero protocollo Carella Documenti
Data registrazione [08.04.2008 Tipo |ARRIVO l:l
FrotMittente 6834/08 Data | . .
Interlacutare PREFETTURA | [28900 LoDl (L) |
Qggetto FABBISOGMO CARTE IDENTITA ANNO 2009 ~ | |
Riserato
v | OE @HMNo

Categoria Scarto I:I QSi @ Mo

Classe Reperorio l:l ! l:l

[ "PRECEDENTE | [ successwvo |
Ozioni di copia
Interlocutare Oggetta [JPratocalla mittente ] Date scadenza ed evasione
[¥] Classificazione [#] Fazcizolo [#] Scarto [ Tutti gli altri carmpi
@ Solo il primo ufficio © Tutti gli uffici © Nessun ufficio [ realegame
[ COPIA l [ ESCI l

La maschera & molto simile alla precedente, infatti vengono visualizzati i dati
principali dell'atto; con i tasti [PRECEDENTE | ¢ [ BUCCESSIVO | l'operatore
puo cercare |'atto da copiare.

Cliccando sul pulsante vengono riportati i dati selezionati nella parte
inferiore della maschera (opzioni di copia), mentre cliccando su s

abbandona la procedura. Apponendo la spunta sul flag "Crea legame”, viene
creato nell'apposito bottone anche un legame con I'atto copiato.

Premendo questo pulsante vengono evidenziati tutti i messaggi di posta
elettronica in arrivo non ancora protocollati.

Studio K S.r.l.



156 Manuale Protocollo

» LEGGI POSTA =1
Codice Data f Ora Mittente § Oggetio Alleq.

8843|311 12.20058 |COMUNE DI PARRMA MUCLEC INFORTUNISTICA STRADALE
invia copia verbale convalida sequestro aw.

<]

Chiawve 1 |

Selezionandone uno attraverso il tasto INVIO l'operatore puo
semplicemente visionare nel dettaglio il messaggio ed i suoi alegati o
procedere ala protocollazione.

In quest'ultimo caso il messaggio non sara piu visualizzato.

%

Yerifica
[l pulsante consente di ricercare se nell'archivio protocollo é presente un altro
atto contenente le stesse informazione dell'atto che s sta protocollando, per
evitare un doppio insermento. Nella maschera che segue, vengono evidenzati
| dati gia caricati sul protocollo. Premendo[F10], viene evidenziato I'elenco di
tutti i protocolli aventi le stesse caratteristiche.
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E= YERIFICA ESISTENZA AT F Varia

DEPrDt. mittenteé |

[oata atto T

Interlocutore [INQUILINI APPARTAMENTI COMUNALL |
Lacalits [=aTTATICO |
Ongetto AVWISO APAGAMENTO CANOME DI LOCAZIONE ~

[ =)

Cperatori

I bottone operatori mostra I'elenco degli utenti che hanno apportato
variazioni al'atto in questione; sono altresi evidenzate le informazioni
relative a data e ora di modifica. La funzione é attiva solo se nei Parametri &
stato selezioneto I'apposito flag:

Traccia OPERATORI @ 5i O Mo
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E TRACCIA OPERATORI / Interroga

Mumero protocollo
Ukente Data Ora Variazione
1] [orEL Pe.07.2007 | [15:3zi1e | [CARICAMENTO Al
L | il
i | | 1
=" :ﬂ
L | <=

Premendo [PgGitj] (Pagina Git) s accede ala seconda pagina di
protocollo, su cui e possibile memorizzare altre informazioni:

Quando I'operatore ha terminato di inserire tutti i dati necessari alla
protocollazione del documento, premendo il tasto [F10] salvera il documento
in modo da assegnargdli la numerazione definitiva e poter procedere alla
protocollazione di un altro documento. Se nei Parametri € stata selezionata
I'apposita voce (| “perazioni dopa la protocallazione @ si QO No ), dl'atto
della memorizzazione comparira la maschera Operazioni Dopo la
Protocollazione che consentira all'utente di eseguire ulteriori funzionalita.
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Protocollo - Pagina 2

Sulla seconda pagina di Protocollo possono essere caricate le seguerti
informazioni:

#& PROTOCOLLO P.R. (Migliore) f Carica

Principale I Altri Dati I

Numero ( PROYYISORIO ) Dataregistraz,  [06.04.2009 | Oraregistraz. | | *

] i i . ARRIVO
Tipo ® ARRIVC O PARTEMZA O INTERMNC Data ricezione l:l Ora ricezione I:l H
Prok.mittente | ‘ Data atto l:l [ Anticipato via fax Utente 1
Tipo docum, | i Data scadenza l:l Data evasione I:l ati Q51 @ no

Note L
b

Setkore | | | Prot.settoriale Ijl Wolurne l:l [wiste
Area tematica | | | | Registro d'emergenza

Mumero ‘ Ul Data | o ‘
Frafiche
Modulo [ Seleziona Modula ] Scarko
Numera [ ] [ seleziona Pratica ] Qs @no Data I:l

Verifica Impronte
‘erifica Segnatura

Provyedim, Info agg. F.epertorio Stato Etichette Ricevuta Testo Assegna doc,

‘ Tter

NOTE
Possono essere inserite informazioni utili all'operatore di qualsiasi genere.

SETTORE
Premendo il tasto F9 e possibile visualizzare la tabella precedentemente
caricata e selezionare il settore di appartenenza del documento.

PROTOCOLLO SETTORIALE
Indica il numero di protocollo settoriale: a fronte di un'unica numerazione
generale, S potranno avere piu numerazioni settoriali indipendenti.
Attenzione: questo campo e attivo solo se in Sistema - Parametri € stato
indicato Si nel flag "protocollo settoriale”

Mum.protacolla SETTORI @ si O No
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AREA TEMATICA

Si puo indicare un'area tematica a cui il documento appartiene,
selezionandola dall'apposita tabella. 11 campo puod essere tile in fase di
ricerca.

VOLUM E
E un riferimento mnemonico per 'archiviazione dei documenti.

VISTO
Con questo campo e possibile siglare I'atto in modo che si possa mantenere
traccia dell'avwenuta visione da parte di un responsabile.

REGISTRO D'EM ERGENZA: NUM ERO E DATA

Indicare la data e il numero assegnéti al protocollo in regime d'emergenza. |
dati vengono caricati in automatico se s esegue l'importazione dall'apposito
programma "Protocollo d'emergenza’

SCARTO
Indicare "Si" se il documento e stato scartato. Intal caso indicare nel campo
sottostante la data in cui lo stesso € stato eliminato.

Provwesedimenti

Allinterno di questo pulsante e possibile memorizzare uno o piu
provwwedimenti che sono intervenuti per modificare o annullare I'atto che s sta
protocollando:
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& PROVVEDIMENT] / Yaria

Provwwedimenta Makiva
Al |

O Annullamento @ Yariazione O Altra

| | |

O arnullamente O Yariazione O Altra

Al |

O Annullamento © Yariazione O Altra

Al | |

O arnullarmenta O Yariazione O Altra

[ Informazioni aggiuntive ]

Oltre dle informazioni strutturate previste dall'applicazione, € possibile
inserire una serie di informazioni aggiuntive, specificandone la tipologia (con
riferimento alla tabella omonima) e il valore assunto.
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i INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Mumero protocolla 1893 Cartella Documenti 1972

Tipologia Informazione

1>
[+I*]

1>

|

|3

IRipipipi

|

<
[«]«

All'interno di questo bottone é possibile assegnare un numero di repertorio
al'atto. Attenzione: la gestione di questo dato non € piu prevista dalla
normeativa, ma e stato mantenuto per poter gestire lo storico di quegli enti che
lo hanno utilizzato in passato.

Indica a che punto dell'iter si trova la pratica, in modo che I'operatore in caso
di necessita la possa rintracciare in modo immediato.
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ﬁ STATO PRATICA / Interroga
M. pratoc, ljl Tipo doc. I:l Respons | |
Intestatario Indirizzo Localita’
| | | | | |
Codice fiscale l:l Telefono l:l
SOSPENSIONE Dt | .. | Momero ||
DATA AYWIO |:| RIAYWIO Db, |:| HNumero |:|
DATASCADENZA |- - | EVASIONE  Dt. L ] Momero ||
ATTIVITA UFFICIO RESPOMSABILE DUR  CARICO SCARICO
| | I | L= L IC. | L |
| | | L2 L L | L |
| | | Lt [ L | L |
Mote: "
v

In alto vengono presentati i dati principali dell'atto che s sta protocollando,
mentre in basso, nelle righe "Attivitd" viene riportato l'iter che la pratica deve

seguire.
| dati nella parte centrale sono a discrezione dell'operatore.

Cliccando su questo pulsante viene visualizzato 'iter grafico dell'atto legato
alla tabella Tipo Documertti.

Stampa le etichette da apporre sull'atto.
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B STAMPA ETICHETTA ... [= |[01] ]

Etichetta per  @iaktii O Interlocutore

Mumero etichette

L'operatore puo selezionare se stampare le etichette per dli atti (da apporre
sul documento) o per l'interlocutore (con I'indirizzo dello stesso) e il numero
di copie richieste. Premendo il tasto F10 s dara awio alla stampa. La stessa
funzione di stampa e presente nella maschera "operazioni dopo la
protocollazione”, che compare dopo la memorizzazione dell'atto se e stato
impostato il corretto valore nel Parametri.

Consente di stampare laricevuta dell'atto che s sta protocollando.

Cliccando comparira a video la seguente maschera:

E= STAMPA RICEVUTA / Varia

Responsabile procedimento

Sulla riga bianca indicare il nominativo della persona qualificata come
Responsabile. Premendo il tasto F10 s avra la stampa di una ricevuta che
indica che per I'atto in questione (di cui riporta data, numero, interlocutore ed
0Qgetto) il responsabile € la personail cui nominativo e stato
precedentemente indicato. La stessa funzione di stampa € presente nella
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maschera "operazioni dopo la protocollazione”, che compare dopo la
memorizzazione dell'atto se € stato impostato il corretto valore nei Parametri.

Cliccando su"Testo" s apre un documento Word in bianco che e possibile
modificare e salvare. Questa funzione € molto utile per chi protocollain
partenza, perche puo digitare il documento che intende spedire direttamente
dadentro I'archivio protocollo.

[ Assegna docurnenti ]

E srettamente legato alla fase di acquisizione multipla dei documenti (vedi
pagine successive) e permette I'assegnazione all'atto in questione di immagini
scansionate di documenti .

Verifica Impronte

Se nei parametri e stata scelta I'apposita opzione, la procedura calcola e
memorizza l'impronta di ciascun allegato al protocollo. La funzione "Verifica
Impronte” serve per verificare se l'impronta memorizzata corrisponde ai
documenti allegati: se I'impronta non dovesse corrispondere, significache il
contenuto degli allegati € stato modificato.

‘ Yerifica Segnatura ‘

La funzione serve a controllare che la Segnatura (firma digitale) apposta sui
documenti Sa corretta.

Posta Ink.na

Attraverso questo pulsante s apre uno zoom che permette di visudlizzare i
messaggi di posta interna, ossia quelli che per esempio il segretario manda a
responsabile dell'ufficio protocollo per la richiesta di protocollazione di un
documento o di inoltro di una comunicazione. L'archivio della posta interna

Studio K S.r.l.



166 Manuale Protocollo

non & da confondere con la gestione delle E-mail (interne o esterne). Per
maggiori ragguagli in merito s consiglia di consultare I'Assistenza Tecnica.

| EGGIPOSTA INTERHA

Codice Data f Ora Mittente § Oggetio Alleq.
1|26.02.2007 |ANTOMELLA SPAGGIARI ﬂ
1435 RICHIESTA DI INOLTRO PRATICA i
+
¥
Codice |

Premendo INVIO sul messaggio desiderato, s apre un ulteriore mascherain
Cui viene proposto il dettaglio del messaggio, attraverso il quale I'operatore
puo decidere se visionare semplicemente gli allegati e poi uscire 0 se
protocollare il messaggio.
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ESl SELEZIOMA POSTA INTERNA / Varia

Cadice Data |26.02.2007 Ora |14.35
Mittenie/i [aMTOMELLA SPAGEIART |
Oaggetto RICHIESTA DI INOLTRO PRATICA
Testa COM L& PRESENTE BLA BLA BLA s
w
Murnero allegati |:|
Frokocolla ] ’ Esci ]
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Bottone Fascicoli

II bottone apre la seguente maschera, che consente di associare
il documento a uno o piul fascicoli:

{& FascicoLl =
Anno prokocalla Murnero pratocalls
Titolario Fascicalo UFficio Assegnatario
Categ. Dadata Classe Anno  Mumero Dt.apertura UFficia
01.01.2008 | | | .
[ Crea nuovo Fascicolo
Categ./Da data/Classe:

Indica la categoria e la classe a cui il fascicolo € associato, con il relativo
riferimento temporale. Viene proposta in automatico la categoria/classe
precedentemente indicata nell'apposito campo. Tramite il € possibile
visudlizzare il titolario.

Anno e numero di Fascicolo
Indicare I'anno e il numero del fascicolo. E' possibile effettuare una ricerca

conil

Ufficio

Indica l'ufficio assegnatario del fascicolo, cosi come é definito nell'indice
dei fascicoli. 11 campo non € da confondere con I'ufficio assegnatario
dell'atto rispetto a quale vengono definiti tutti i prmess di visibilita da parte
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degli uffici (vedi bottone ). Tramite il pulsante [ & possibile
selezionare un ufficio diverso. Attenzione! L'ufficio assegnatario variera
SOLO per laregistrazione in corso; sull'indice dei fascicoli e sugli eventuali
altri documenti gia protocollati non verra effettuata alcuna variazione.

| Dettaglio Fascicolo |

Consente la visualizzazione del contenuto completo del fascicolo.

[ rea nuovo Fascicolo ]

Consente la creazione di un nuovo fascicolo secondo le modalita descritte nel
punto di menu Creazione Fascicoli.
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Bottone Uffici

Cliccando sul pulsante , il programma permette di elencare gli uffici
che interessano ['atto che s sta protocollando.
Confermare tutti i dati caricati con il tasto F10.

= UFFICI INTERESSATI / Varia
Numero protocallo | 4 del [15.02.2011 Uffici assegnati = 2
Assegnato Data Ora  Allegati Presavis. Note [ Parere
Da (@] []Soagetto Mittent=  |Informazione urgente in materia di Sicurezza
A [Fouzia |[ 4] [SETTOREPOLIZIALOCALE | [#]visto [05.02.2011 |
Da [SICUREZ | [16.02.2011 |[16:42 || 0| []Soogetto Mittente  [Per conoscenza ...
A [sociAu | [uFFICIO SERvIZzI SOCIALL | [#]visto [18.02.2011 |
Da | | [ [ ][ o] [Jscqgetto mittente
Al (& | Ovisto [ . |
Da | | E= |1 0] [Isoagetto mittente
a | (] | Ovisto [ . |
Da | | [ [ 1[ 0] [Dseqgetto mittente
A (& | Ovisto [ . |
Da [ | (& |1 o] [Jsoggetto Mittente
A | | & [ Cvista [ |

Assegnato Da :

E il codice del responsabile che ha assegnato ['atto all'ufficio. 11 dato viene
compilato autometicamente quando s esegue il programma "Riassegna
posta’

Data:

E ladata di assegnazione della pratica a quell' ufficio. Viene propostaiin
automatico la data di registrazione. E' poi facolta dell'operatore modificarla in
base alle proprie esigenze.

Ora:
E I'ora di assegnazione della pratica all'ufficio.
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Allegati :
Indica I'eventuale numero di allegati consegnati assieme a documento. 1l dato
deve essere gestito manualmente.

Soggetto M ittente:

In caso di protocollazione interna, indicare sulla prima riga I'ufficio di
partenza, apponendo il segno di spunta sul campo "mitt.". Nelle righe
successive indicare tutti gli uffici che ricevono ['atto.

Assegnato A (Ufficio):
Indicare il codice dell'ufficio, che verra decodificato nella seconda colonna.

Premendo il pulsante [ e possibile selezionare I'ufficio direttamente dalla
pianta organica, tramite doppio click.

Visto:

Viene barrato il check box ogni qualvolta un utente assegnatario ha preso
visione del documento, se nei Parametri € stata abilitata la funzione Presa
Visione.

Presavis.:
Indicare la data di Presa visione del documento da parte dell' Assegnatario

Note / Parere:
E' un campo di annotazioni generiche.
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Bottone Allegati

[l pulsante permette l'inserimento degli allegati all'atto che si sta
protocollando.

Una volta memorizzato il protocollo, i dati contenuti all'interno di questa
maschera non possono essere pit modificati. Nel campo "Num. Allegati”
nella pagina principale di protocollo viene memorizzato autometicamente il
numero di allegati che accompagnano l'atto. E possibile effettuare tale
funzione anche dalla maschera "operazioni dopo la protocollazione” (che
compare dopo la memorizzazione dell'atto se € stato impostato il corretto
valore nei Parametri).

Mumera protacollo: Cartella documenti:

Descrizione | Mome documenta N.pagine Cod.Humm.  Principale

L1l ||
|

b [E] (=] (2] (3] [x][e)

0.

O.

[l

Descrizione
Campo libero dove inserire la descrizione del documento.

N.Pagine
Campo libero dove inserire il numero di pagine da cui € composto ['allegato.
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Principale
Indica che s tratta del documento principale che componre l'atto.

Nome documento

Viene compilato automeaticamente quando, cliccando sul pulsante ,
I'operatore seleziona un documento salvato precedentemente in una cartella.
E anche possibile incollare un documento precedentemente copiato da una

cartella di Windows tramite il tasto . A guesto punto anche il pulsante

asnistradi assumera graficamente la rappresentazione della tipologia
del file selezionato o incollato; ad esermpio se S tratta di un documento Word

avra la seguente icona, tipica di Word : :

[l pulsante consente |'acquisizione diretta (da scanner) del documento
da allegare.

Il pulsante consente - limitatamente ai documenti creati con
Microsoft Word, Microsoft Excel, Openoffice — di accedere a puro testo
(ASCII) che lo compore. |l testo contenuto nel bottone puod essere cosi
utilizzato come parametro di ricerca dall'apposito punto di menu. Per rendere
attiva la funzione, & necessario spuntare |'apposito campo in Parametri-
Humn'rgbird Eskrai kesto da documento

Se g attiva poi il modulo per la firma digitale cliccando sul pulsante s
presenta all'operatore la seguente maschera, che permette di definire i
firmetari assegnati al singolo documento.
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i FIRME SU DOCUMENTI (A=

Murera protacollo 1957 Murmero documento

|canossa.doc |

Firrna Draka firma Cra firma

L [CIFitmata |+ . 3

[CIFitmata | - -
|:| Firmato
|:| Firmato
|:| Firmato
|:| Firmato
|:| Firmato
[CIFirmata
[IFirmata [ . . Y

| | | | [CIFitrmate |- . | | ¥|

Firma

Facendo F9 verra visualizzato I'elenco del firmatari inseriti precedentemente
nell'apposita tabella e da cui I'operatore selezionera quello che deve apporre
la firma sul documerto.

Firmato / Data firma / Ora firma
Vengono compilati in automatico quando il documento verra firmeto dal
responsabile indicato.

Quando un allegato viene caricato il programma consente di convertirlo
immediatamente in formato PDF per renderlo "piu sicuro” e a facile diffusione
(ad esempio: per una successiva trasmissione a mezzo posta elettronica). Per
attivare la funzione, occorre impostare nel permess dell'utente gli appositi
parametri:

Convertitors FDF: @ 5i QMo Q7 [POFCreatar =]
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Operazioni Dopo la Protocollazione

Quando I'operatore ha terminato di inserire tutti i dati necessari alla
protocollazione del documento, premendo il tasto [F10] salvera il documento
in modo da assegnargdli la numerazione definitiva e poter procedere ala
protocollazione di un altro documento. Se nei Parametri e stata selezionata
I'apposita voce (| Crerazioni dopa la protocollazione @5 O MNo ), dl'atto
della memorizzazione comparira la maschera Operazioni Dopo la
Protocollazione che consentira al'utente di allegare o acquisire documenti,
stampare le etichette e/o la ricevuta o dare inizio a una pratica. Tutte queste
funzioni sono state gia illustrate, perche presenti anche nella maschera
principale dell'archivio protocollo. Tuttavia normalmente s preferisce
utilizzare le funzionalita di questa maschera, perché solo a questo punto e gia
stato assegnato all'atto un numero di protocollo definitivo.
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E= OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE / Varia

Protocollo numero

ETICHETTE
Etichette per atti {segnatura) [ Starmpa etichette atti ]
Etichette per interlocutori EI [ Skampa etichette interlocutori ]
RICEYUTA

Responsabile procedimento

| [ Stampa ricevuka ]

DOCUMENTI DA SCANNER.

Cartella Documenti [ Acquisisci documenta ]
Allegati [ Allegati ]
Firma [ Firma Docurnenti Allegati ]
ACCETTAZIONE PRATICA | Esequi Accettazione Pratica |

| “ Esci |

In alternativa alla maschera sopra indicata, € possibile visualizzarne una molto
pit semplice con l'indicazione del solo numero di protocollo assegnato. Se
nei parametri verra impostato il campo

Messaggio di canferma @35 O Mo dopo la memorizzazione comparira la
seguente maschera:
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X]

Ll
" | ) Murnera PROTOCOLLD assegnata 159
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Acquisizione documenti da scanner

Oltre dla possibilita di acquisire — direttamente in fase di procollazione -
l'immeagine di un documento allegato, I'applicativo prevede anche:

1. lapossibilita di acquisire documenti allegati, precedentemente
protocollati, tramite la lettura di codici a barre

2. lapossibilita di procedere ad acquisizioni "massicce” di documenti e
procedere in seguito ala loro assegnazione ai vari protocolli in
essere.

Acqguisizione automatiche tramite codice a barre

L'acquisizione tramite codici a barre velocizza enormemente la
protocollazione in quanto I'operatore, anziche procedere alla scansione di
ogni singolo documento allegato durante la protocollazione, pud stampare
(con apposita stampante termica) etichette idertificative dei documenti;
gueste ultime sono da apporre sulla prima pagina di ogni allegato.

L e etichette riportano sia un codice a barre sia (in chiaro) il numero e l'anno
di protocollo e la denominazione del Comune.

Terminata la fase di protocollazione vera e propria, consistente
nell'inserimento dei dati relativi agli atti, I'operatore potra procedere ad
effettuare una scansione "in blocco™ di tutti i documenti allegati ed etichettati.
La procedura (grazie ala lettura delle etichette) provwvedera alle corrette
associazioni allegato/atto.

Lamaschera di acquisizione tramite codici a barre € la seguente:
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Bar Code Scanner

Acquisizione multipla di documenti da scanner
e relativa archiviazione mediante riconoscimento
ottico dei codici a barre.

Inizia la scansione

L'operatore dovra semplicemente predisporre i documenti nello scanner e
premere il pulsante di "Inizia la scansione”.

Al termine della scansione di tutti i documenti, verra visualizzato un elenco di
tutti i protocolli a cui € stato attribuito un documento.
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® ESITO ACQUISIZIONE DA SCANNER A=
Anno M. Protocollo M.Pagine
2006 000003 1 2]
kd
[+
¥
Anno |

Acquisizioni " manuali" con successiva assegnazione

Un'altra possibilita consentita dall'applicativo € quella di procedere a
massicce scansioni di documenti (ad esempio in momenti di inettivita) e
consertire in sequito I'associazione di questi ultimi agli atti protocollati.

Tramite una prima maschera (Menu "Per successiva assegnazione
manuale™):
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Acquisizione multipla documenti - Pagina: ...

[ Setup | | Acquisisci | [ Esci |

I'operatore puo procedere (anche intervallando questa attivita con altro) ad
acquisire gruppi di documenti; le immagini ottenute dalle scansioni vengono
tenute "a disposizione” a tempo indefinito.

Quando I'operatore avra effettuato la protocollazione degli atti cui i
documenti s riferiscono, potra accedere all'archivio delle scansioni
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(immagini) per effettuare un'operazione di "associazione manuale” (cosi come
awiene nel sistema di acquisizione tramite codici a barre, che e pero
"autometica) tra le scansioni effettuate e gli atti protocollati (Menu
"Assegnazione Documenti acquisiti” o bottone

[ Assegnadocumenti | ggjiarchivio protocollo):

Associazione delle immagini scannerizzate con il corrispondente numero di Pro...

T ooooooot.TIF L
T SN (0000002 TIF /
bt &
T, e A EE
f:‘ : o
_..{t b
= 1, E)
[ Conferma | | Esci |

Selezionando, ad esempio, la prima immagine proposta e premendo il tasto
, la procedura richiedera I'inserimento del numero di protocollo
cui l'immeagine del documento va associata:
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BE ASSEGNAZIOME DOCUMENTI & PROTOCOLLO / V... [Z]Iﬁl X

Murmero protocollo
Carkella docurmenti Ijl

Possono essere selezionate anche pitimmagini contemporaneamente
(Tramite pressione del tasto CTRL durante le selezioni) per consertire la
creazione di allegati multipagina.
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Firma digitale multipla

Con questa procedura € possibile firmare piu documenti in un unico
momento senza dover richiamare ogni singolo atto.
A=k

]
0
L]

Daka reqgistrazione 19.03,.2007

Da numero protocollo
A numero prokocallo

[ Procedi a firmare ]

Data di registrazione
Viene proposta in autometico la data con cui S € entrati nel programma, ma
I'operatore puo modificarla.

Danr. protocollo - a nr. protocollo
Indica su quali documenti dovra essere riposta la firma digitale.

A questo purto tramite il pulsante [ Procediafimare | yerpy propostala
maschera di richiesta della tessera (CARD) per |'apposizione della firme, |l
cui funzionamento € analogo a quello descritto nel paragrafo Firma digitale:
note operative.
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Indice PA

Tramite tale opzione € possibile aggiornare o semplicemente consultare
l'indice IPA della pubblica amministrazione; |'aggiornamento awviene tramite
accesso LDAP dlla base dati indicepa.gov.it.

La consultazione S presenta come segue:

Skrutkura O amministrazioni | /OO0
O amministrazioni | Ufici
@ amministrazioni | A00 | UFFic

Ordinamento @ Codice O Descrizione

& Indice Pubbliche Amministrazioni

Murmero totale divoci: 249 - Da AGDOGAMNE a usmaf_ba
Stai esaminando le voci da AGDOGAMNE a agea

E> Indice Pubhliche Amministrazioni
o B AGDOGANE - Agenzia delle Dogane
[C0 20006 - STRUTTURA CENTRALE
I3 21558 - DIR.NE CIRC.LE DOG.LE - REGGIO CALABRIA
[0 21559 - DIR.ME CIRC.LE DOGAMALE - ANGONA
[0 21561 - DIR.MWE CIRC.LE DOGAMALE - BARI
214862 - DIR.ME CIRC.LE DOGAR
[ 21562 - DIR.ME CIRC.LE DOGANALE - BERGAMO
E1) 22624 - DOGAMNA ORIO AL SERIO
E 22753 - DOGANA BERGAMO
[C0 21563 - DIR.ME CIRC.LE DOGANALE - BOLOGHA
[Z1 21565 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - BRESCIA
1 21566 - DIR.WE CIRC.LE DOGAMALE - BRINDISI
1 21567 - DIR.MWE CIRC.LE DOGAMALE - CAGLIARI
[C0 21568 - DIR.ME CIRC.LE DOGANALE - CATANIA
[0 21569 - DIR.ME CIRC.LE DOGANALE - COMO

ATTENZIONE: A causa della mole imponente di dati che costituiscono
I'archivio, I'operazione di aggiornamento potrebbe richiedere molto tempo,
anche in relazione alla connessione internet di cui S dispone.
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Invia e-mail

Con questa procedura vengono inviati al gestore di posta elettronica
certificata tutti quegli atti di protocollo in partenza, a cui Sa stato indicato E-
mail= Sl e la cui data ed ora presente nella seconda pagina della Gestione
Protocollo non sia ancora compilata, inserendoli in Posta in Uscita.

™ Posta Elettronica ESTERNA (E-Mail: studioktesi®@pec. provincia. pv.it) - Client SK

Periodo dal 21.01.2008 al 0+.02.2008
[Efrosre i scmal

[F] Posts Elettronics ESTERNA

= i e

- @8 TELEAESSE (studicktest@pec provincia.pu.if)

=4 COMUMNE 0T DIMGSTRATIVO - M3G POSTA NR.[1] - PROTOCOLLO NUMERD 1 DEL 02.01.2007
RICHIESTA DIFFUSIONE INFORMAZIONI BANDO PER BORSE DI STUDIO SETTORE ARCHEOLOGICO,
=[G Allegati
invio di prova.doc.pTm
&) segnaturaml

Invio di E-Mail

Ordina: [ pata} | oceErTo | [ mm.ioes. | (wz][ Firs |

Cliccando sul pulsante (abilitato solo se esiste posta da
inviare) la procedura provvede ad inoltrare i messaggi di posta elettronica.

L'utente pud comungue visionare (nella cartelle "Posta in arrivo", "Postaiin

uscita’, "Posta Inviata') la situazione della propria corrispondenza elettronica,
cosi come awiene con altri programmi di gestione della posta come Outlook.
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Leggi e-mail

In modo del tutto analogo a quanto previsto dal menu Invia e-mail, questa
procedura verifica la presenza, presso il fornitore di posta, di eventuali nuovi
messaggi; al termine dell'operazione di lettura viene presentata una maschera
riassuntiva della posta "scaricata’'.

Inoltre, se proveniente da una casella di posta certificata, la posta in arrivo
viene suddivisa in base alla natura dei messaggi:

Ricezione terminata

Esito dellaricezione:
5] & messagogi ricewuti
— Q Z provenienti da utenti di Posta certificata
@ 1 meszagyl protocollabili
@ 0 messagyi di [Conferma di Ricezione]
1 messagygi di [Eccezione]
@ 0 messagyi di [Anrmllamento]

%ﬁ 2 accettazioni di Posta certificata
B 2 consegne di Posta certificata
@ 0 messagyi prowvenienti da caselle di posta noh certificate

Dopo laricezione della posta certificata il programma provvede all'esame di
ogni e-mall per verificare se risponde alla richieste dettate da CNI1PA
(presenza del file di segnatura.xml e sua corretta compilazione, presenza del
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documento principale firmato digitalmente, validita della firma apposta,
coerenza delle informazioni presenti in segnatura.xm, altri allegati, ...).

Se il risultato dell'esame € positivo il messaggio viene automeaticamente
protocollato (senza alcun intervento dell'operatore) e viene generato — se
richiesto espressamente dal sistema di protocollazione "mittente” - un
messaggio di “conferma di ricezione” (a norma CNIPA).

Se il risultato dell'esame € negativo, viene invece generato un messaggio di
"Eccezione”, che verrainviato al mittente.

| messaggi non protocollabili possono tuttavia essere consultati
dall'operatore che pud decidere, sotto propria responsabilita, di
protocollarli ugualmente (in tal caso utilizzareil pulsante

dall'archivio Protocollo).
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Verifica e-mail

Consente di consultare i messaggi di Posta elettronica interna od esterna, in
modo del tutto analogo a quanto gia visto nel paragrafi Invia e-mail, leggi e-

mall e distribuisci posta, ma non appaiono i pulsanti e
|
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Distribuisci posta

Attraverso tale opzione € possibile utilizzare la posta elettronica per
"distribuire” atti agli uffici (o persone) competenti tramite una casella di
posta, certificata o meno.

Lamaschera che s presenta e simile a quella gia vista in precedenza ma le
cartelle della "Posta in arrivo™ e della "Posta inviata' non presentano la
suddivisione tipica della posta certificata tra Enti (non sono preserti le
suddivisioni in "Messaggl”, "Ricevute di ritorno”, "Eccezioni”, "Annullamenti”).
Se dli uffici a cui distribuire la posta sono tutti interni alla rete dell'ente,
anziché utilizzare la posta elettronica via | nternet € possibile utilizzare un
sistema di consultazione mediante le maschere di ricerca proprie
dell'applicativo.
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Distribuisci Posta

E= DISTRIBUZIONE POSTA / Varia

|Distribuziu:une generale della posta |

pa data
p st

Confermando la maschera con F10, viene distribuita ai singoli uffici tutta la
posta protocollata nell'intervallo di date selezionato e non ancora distribuita.
Per fare in modo che la posta venga assegnata correttamente, bisogna chein
pianta organica Siano stati indicati gli indirizz e-mail degli uffici o dei
responsabili a cui la stessa € destinata, in base a quanto indicato nel bottone

dell'archivio protocollo.

[| programma propone poi una maschera simile a quelle gia viste in
precedenza, sulla quale € possibile consultare la posta in uscita e la posta

inviata. Premendo il pulsante , la posta viene effettivamente

Spedita ai destinatari.
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(3] Pesta Elettronica INTERNA
= @) Postainariva
7B O3 esaminare
M erotautomaticamente
NEA Protmanualmente
@D Eccezion
Annullamenti
27 Postain uscita
Pasta inuists
Bf Messagai
% Conferme d
@D Eccezion

Annullamenti

Invio di E-Mail

it) - Client SK

A
@8 utente 2 (esimonazzi@studiol
=1 COMUNE DI DIMOSTRATIVO - PROTOCOLLO NUMERO 4 DEL 02.01.2007
FATTURA M. 174 DEL 31.12.200&, PULIZIA LOCALI MESE DI DICEMBRE 2008,
- @8 utente 2 (esimonazzi@studiol
=1 COMUNE DI DIMOSTRATIVO - PROTOCOLLO NUMERO 2 DEL 02.01.2007
COMUNICAZIONI RELATIVE ALLA SICUREZZA DELLE PISTE INNEVATE,
@8 utente 2 (esimonazzi@studiok.it)
=1 COMUNE DI DIMOSTRATIVO - PROTOCOLLO NUMERO 1 DEL 02.01.2007
RICHIESTA DIFFUSIONE INFORMAZIONI BANDO PER BORSE DI STUDIO SETTORE ARCHEQOLOGICD,
= [R Allegari

£ nvio di provadocpTm

[“oatay ][ oseermo | [(mm.ioes. | (mg] [ Filra ]
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Riassegna Posta

La funzione consente di riassegnare gli atti precedentemente protocollati ad
altri uffici o altri utenti, per consentire agli stessi sia la visibilita su quegii atti
nell'archivio protocollo, sia la ricezioni delle e-mail tramite il programma
Distribuisci Posta.

Capita infatti che un atto in arrivo, nel momento della protocollazione, venga
assegnato solo al responsabile di un settore, il quale, dopo averne preso
visione, voglia distribuirlo ai propri sottoposti o ad altri uffici.

Intal caso sara sufficiente che il responsabile esegua il programma
"Distribuisci Posta’'.

Confermando l'intervallo di date indicato con F10, viene proposto I'elenco di
tutti i protocolli di competenza compres in quell'arco di tempo.
Selezionandone uno, viene proposta una maschera simile a quella del

bottone del protocollo, sul quale il responsabile fara tutte le
variazioni che ritiene opportune.

¥ UFFICI INTERESSATI / Varia =] ]

Mumero protacollo del

Data Ora UFFicio Assegnatario  Allegati Mote
Visto | [09.04.2009 POLIZIA  |[SETTORE POLIZIA LOCALE ke, 0
[ovistai | [09.04.2009 | | : YIGILI WIGILI L 0
[wista | | . . [ itk 1]
[wista | | - - [ itk o
[Cvista | | - - [ mitt, a
[wista | [« it 0
[wista | | . . [ itk 1]
[Cvista | | - - [ mitt, 0
[Cvista | [ - [ mitt, a
[wista | [« . it 0

Premendo F10, verranno memorizzate le variazioni e nell'ultima colonna
verraindicato dal programmail codice dell'utente che ha operato le nuove
assegnazioni.

Alla successiva distribuzione della posta, verranno inviati gli atti anche ai
nuovi uffici interessati.
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Per potere accedere a programma "distribuisci postal’, I'utente deve essere
qualificato in pianta organica come Responsabile, sia nel campo "Tipologia'

che nd bottone I yisibilits |
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Assegnazione fascicoli

La funzione consente ai singoli utenti di assegnare il fascicolo agli atti di
propria competenza, senza accedere all'archivio protocollo. Ogni utente
potra per tanto assegnare il fascicolo ai propri protocaolli, Siain arrivo che in
partenza, indipendentemente da eventuali limitazioni caricate nella tabella
permessi.

La procedura viene incontro alle esigenze di quegli enti che praticano la
protocollazione decentrata e in cui dli uffici perfirici, pur potendo registrare
solo la posta in uscita, devono comungue procedere alla classificzione Sia per
la corrispondenza in arrivo che in partenza.

E= ASSEGNA FASCICOLO / Varia

Azzegnati a

Yisualizza solo atti con fascicolo OEAssegnatn} @ hon assegnato O Tutti

Da numero protacollo A numero protocollo | 99999599
Da data registrazione  |01.01.2007 A data registrazione  [31.12.2007

Cerca

Indicare gli estremi di ricerca e premere [F10].

Comparira uno zoom dal quale si potra scegliere I'atto da variare.
Selezionandolo comparira la seguente maschera, nella quale é possibile
variare s0lo la classficazione (categoria, classe, scarto, fascicolo/i).
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ES| ASSEGNAZIOME FASCICOLO / Varia

Nurmerg 4| Data [0201.2007 Tipo [PARTENZA Cartella docurnenti [ 4]

Interlocutore Indirizzo Localita
DI BIASE VERAL VI4 DE PETEA 41 67031 CASTEL DI 3ANGRO A
»
Oggetto
FATTURA M. 174 DEL 31.12.2006. PULIZIA LOCALI MESE DI DICEMBRE 20086, ~
w

Categoria 1] [AMMINISTRAZIONE [ 2 ]
Classe 8| [SESSIONI DEL CONSIGLIO
Scarto

[ CONFERMA ] [ ANNULLA ]

Confermare i dati caricati tramite [F10] oppure tramite il pulsante

Conferma
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Gestione Documenti

Questa maschera consente di ricercare degli atti di protocollo, impostando
molti parametri di ricerca combingti tra di loro.

ES RICERCHE DOCUMENT] / Varia

o
O
X

Principale I Alternativa 1 I Alternativa 2 I alkernativa 3 I
Tipo posta O arrival O Parterza O Interni @ Tutti 0 O
Mumero protocollo | | d I
Data registrazione | | O |
Murn. prot, mittente | | 2001 [] 2006| []
O

Settore

|:| Documenti non protoc,

Tipo documento

@ Protacalla

Tipo cortispondenza Q) Data registrazione

Q Interlocutore

|
| Visualizza in ordine di
|
|

|
|
|
|
|
|
|
L]
L]

LLLLLLLL

OO

UFFicia Q¥ Tipo docurnento
QO Settore
Cakegoria ©Q Tipo corrispondenza
Q Classificazione
Classe Q Fascicala
Q Ufficia
O Oggetto
Inkerlocutore | | | {una o pilt parole) O Area tematica
CFRJPIva L] Locaits | |
N Gestione Documenti
Oggetta [ | {una o pil parale)
Testo allegati | |
INFORMAZIONI AGGILUNTIVE Tipologia I:l Infarmazione | |

Per utilizzare questa funzione occorre selezionare nei menu a tendina attivabili
cliccando sulla freccia rivolta verso il basso () i parametri dell'intervallo di
ricerca (ex. uguale a, compreso tra,...) e poi l'intervallo numerico o
descrittivo. Se s lascia spuntato il flag "Gestione Documenti”, verranno
visualizzati anche gli allegati dei documenti trovati, che potranno essere
consultati.

Esempio:
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E= RICERCHE DOCUMENT] / Varia

Principale I

Albernativa 1 I Alcernativa 2 I

Alternativa 3

(7
(Ol
b4

Tipo poska
Mumero protocollo
[raka registrazions
Murn. prok.mittente
Settore
Tipo documento
Tipo corrispondenza
UFFicio
Cakegoria
Classe
Interlocutore

C.F.jP.Iva

Oggetto

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

O frrive @ Partenza Q Interni © Tutti

compresotra V¥ 10

15.01.2007

diverso da v

000G

JULLLLLEE
0

H

{una o pill parole)

| Localits

=)
1
=
=]
c
s
o
o,
o
=1
i

|

Tipologia

{una o pitl parole)

[rose] O [z003] O
1939 [ [2004] [
zo00] [ [ zo0s] [
[zom] O [z008] O
[ z00z] [

|:| Documenti non prokoc,

Yisualizza in ordine di
@ Protocalla

QO Data registrazione
Q Interlocutare

©Q Tipo documento
Q Settore

©Q Tipo cortispondenza
Q Classificazione

Q Fascicala

Q Ufficia

Q Oggetto

Q area tematica

Gestione Documenti

Testo allegati |

Informazione |

Premendo il tasto F10, la procedura dara inizio ala ricerca presentando una
maschera che consertira di visualizzare tutti gli atti (e i relativi allegati) che
corrispondono ai parametri inseriti.
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& Numero di Protocollo

Mumerno totale divaoci: 101 -Da- 0a100/2006
Stai esaminanda le vaci da -2 0 a 1452006

= Mumero di Pratocollo
1 Protn-2del . .
- Protn.1 del 02.01.2006 INVIO COPIA COMNTRATTO CIMITERI
delibere.doc
Frotn.2 del 02.01.2006 FINE LAVORI
) allegatol xs
Frotn.3 01.2006 CH O OALTO MNE PER
Protn.4 del 02.01.2006 PREVENTIVD SERVIZIO ASSISTEMNLA
canossa.pdf
-2 Protn.d del 02.01.2006 RICH CONFERMA SCRITTA AUT
conegliano.doc
[ Protn.g del 02.01.2006 COMUNICAIZONE MUOYD INDIRIZZO
D Protn.¥ del 02.01.20068 COMUMNICAZIOMNE COSTO COMCERTOE
D Protn.8 del 02.01.2006 CESSIONE FABBRICATO
D Prot.n.9 del 02.01.20068 DICH IN MERITO GRANDIMNATA 2004
[ZJ Protn.10 del 02.01.2006 CESSIONE FABBRICATO

=2
a
=

3
(&
0
0

i1rm

Le frecce sulla destra consentono di muoversi nell'archivio verso I'alto o

verso il basso.

Facendo Doppio Click sui singoli documenti, gli stessi possono essere letti se

s dispone dell'opportuno programma di visualizzazione.
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Pratiche

Con questa maschera e possibile cercare le pratiche di competernza di un
determinato ufficio a una certa data.

ES SELEZIONE UFFICIO E... = ][5][5¢]

UFficio | 7

Data 27.03.2007

Ufficio

[I campo viene proposto in automatico in base al codice di Login
dell'operatore che sta lavorando e in base ai permess assegnati alla stesso.
Questo permette di poter definire, per ogni operatore, a quali pratiche pud
avere 'accesso.

Data
II programma propone la data in cui s € effettuato I'accesso all'applicativo,
ma pud essere modificato.

Premendo il tasto F10 viene visudlizzato lo zoom con i dati principali
(nr.protocollo, data, oggetto,..) delle pratiche ancora aperte alla data
indicata. Selezionando un atto, e possibile modificare lo stato delle pratiche
(nome responsabile, data evasione ecc...).
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Posta interna

Con questa procedura € possibile inviare un messaggio - limitatamente agli
utenti dell'applicativo e sfruttando la rete dell'Ente e non tramite
Internet - ad un altro operatore.

Per esenpio il Sindaco pud inviare un messaggio a responsabile del
protocollo per comunicargli di inviare un documento ad un altro Comune.
L'amministratore visualizzera i messaggi tramite il bottone

all'interno dell'archivio protocollo, e decidera in quella sede se protocollarlo
0 Nno.

EE POSTA INTERNA / Carica =

Codice
Data ora  |t1,13
Mittente | 2| [smpAco |
Destinataric | 1|  |UFFICIO PROTOCOLLO |
Oggetto comunicazioni alla provincia
Tz comunicazioni alla provincia
~
Numera allegati
Data presa in carico  |21.02.2008 Ora presa in carico l:l
Anno protocollo Mumero protocollo Evaso

Codice
Progressivo proposto in automatico in fase di caricamento.

Dataed ora
Data e ora in cui viene scritto il messaggio.
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Mittente
Premere F9 per selezionare il nominativo di chi inoltraiil messaggio, dalla
tabella Firme Operatori.

Destinatario
Premere F9 per selezionare il nominativo di chi riceve il messaggio, dalla
tabella Firme Operatori.

Oggetto
E' un campo libero in cui il mittente descrive brevemente I'argomento.

Testo
Campo libero in cui descrivere nel dettaglio il messaggio dainoltrare a
destinatario.

Nr. Allegati
Se ci sono degli allegati al messaggio inserire quanti Sono.

Data presain carico/ Ora presain carico / Anno protocollo / Numero
protocollo/ Evaso:

Questi campi vengono assegnati in automatico dalla procedura quando tale
messaggio di posta viene protocollato.

Cliccando sul puisante & possibile inserire gii allegati al messaggo;
cliccando sul pulsante invece e possibile firmare il documento ed i

suoi alegati (per la modalita dell'inserimento s veda la parte Gestione
Protocollo - Allegati e Firma).
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Decisioni interne

Questa procedura non € di competernza dell'incaricato alla registrazione del
protocollo, ma e stata inserita in questo programma poiché, in molti casi, &
una operazione effettuata dalla stessa persona.

Vengono memorizzate in un archivio specifico tutte le decisioni adottate
dall'organo proposto nei confronti di uffici dell'Ente.

E=| DECISIONI INTERNE / Carica

Mumeto III Data seduta
Oggetto I I
I |
I |
Provvedimenti I I
I |
Draka brasmissione |:I
UFficio interessato I:I
UFficio interessata I:I
UFficio interessato I:I
[(eser | [ cora | pocumento | [ vEDIDOC.

Numero
Identifica il progressivo annuale delle decisioni interne.

Data Seduta
Idertifica la data di registrazione della decisione.

Oggetto
I dentifica la descrizione dell'oggetto della decisione interna.
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Provvedimenti
Identifica quali provvedimenti vengono messi in atto a seguito di quella
decisiore.

Data Trasmissione
|dentifica la data in cui viene trasmessa la decisione.

Ufficio Interessato

Nel tre campi Sl possono caricare i codici degli uffici interessati al
provwedimento; premendo il bottone viene visudlizzata la pianta
organica, dalla quale si puod selezionare I'ufficio.

Sul fondo della maschera sono poi attivi del pulsanti:

annulla

Cliccando su questo pulsante s procede al'annullamento della decisione
interna su cui S € posizionati.

Cliccando su questo pulsante viene presentata un'altra mascheraincui s
possono consultare le decisione interne precedenti 0 successive a quella che
S sta consuitando.
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EE LEGGI DECISIONI INTERNE / Varia

Anmo | 2007 Mumero Decisione Int. Ijl
Dataseduta [ . | [ ]

Oggetto

Provvedimenti

PRECEDENTE SUCCESSIVO ESCI

Con questo pulsante ottengo una maschera simile a quila precedente, sulla
quale pero e attivo il pulsante , in modo che I'operatore possa
copiare i dati della decisione consultata in quella corrente.

DO UMERMTO

Con questo pulsante € possibile acquisire a mezzo scanner il documento
relativo alla decisione interna che s sta caricando.

Con questo pulsante € possibile visualizzare i documenti precedentemente
acquisiti a mezzo scanner in relazione alla decisione interna che s sta
consuitando.
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Ordinanze

Come quella precedente, anche questa procedura non € di competenza
dell'incaricato ala registrazione del protocollo, ma e stata inserita in questo
programma poiche in molti casi € una operazione effettuata dalla stessa
persona

Con questa procedura € possibile memorizzare in un apposito archivio tutte
le ordinanze soggette a notifica da parte del messo comunale che sono state
precedentemente registrate nel Protocollo Generale.

B2 ORDINANZE / Carica

MUmEro III M. protoc. generale

ggetko | |
| |
| |

Destinatario | |

Destinazione [ |

Data notifica I:I Diata pubblicaz, &.P.: l:l

Ufficio interessatol:l

[(eear | [ corn | pocumenTo | [ vEDIDOC,

Numero
Identifica il numero progressivo annuale delle ordinanze da notificare.

Numero Prot. Generale
Idertifica il numero del protocollo generale dell'ordinanza.

Data Registrazione
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Idertifica la data di registrazione del protocollo generale.

Oggetto
Identifica la descrizione dell'oggetto del protocollo generale.

Destinatario
| dentifica l'intestatario dell'ordinanza.

Destinazione
Idertifica il luogo di destinazione dell'ordinanza.

Data di notifica
| dentifica la data in cui viene notificata |'ordinanza.

Data pubblicaz. A.P.
| dentifica la data di pubblicazione all'albo pretorio dell'ordinanza.

Ufficio I nteressato

Identifica |'ufficio interessato al provvedimento. Premendo il tasto e
possibile visudlizzare la pianta organica.

Sul fondo della maschera sono poi attivi dei pulsanti:

Cliccando su questo pulsante s procede al'annullamento dell'ordinanza su
Cui Sl € posizionéti.

Cliccando su questo pulsante viene presentata un'altra mascheraincui s
possono consultare le ordinanze precedenti o successive a quellache s sta
consuitando.
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S LEGGI ORDINANZE { Varia =]
Anno Mumero ordinanza 0
Data I:l Prok.generale | | |

Destinakario

Oggetto

PRECEDENTE SUCCESSIVO

Con questo pulsante si ottiene una maschera simile a qulla precedente, sulla
guale pero é attivo il pulsante , in modo che I'operatore possa
copiare i dati dell'ordinanza consultata in quella corrente.

DOCUMEMTO

Con questo pulsante € possibile acquisire a mezzo scanner il documento
relativo all'ordinanza che s sta caricando.

[ vediDoc

Con questo pulsante € possibile visualizzare i documenti precedentemente
acquisiti a mezzo scanner in relazione all'ordinanaza che s sta consuitando.
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Documenti non protocollati

Questa procedura € stata creata per quegli enti che desiderino tenere un
archivio anche dei documenti che non devono essere protocollati
ufficialmente. |1 funzionamento e idertico a quello dell'archivio protocollo,
con la differenenza che non vengono creati archivi annuali, ma un unico
archivio contenente i dati di tutti gli anni.

Per il funzionamento della procedura, vedere le note operative dell'archivio
protocollo.
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Hummingbird

Aderendo a progetto e-gov Docarea s € reso necessario integrare
I'applicativo protocollo con il sistema di gestione documentale EDM S
Hummingbird DM. L'integrazione € stata realizzata utilizzando servizi web
(Web Services) realizzati e res disponibili da Hummigbird. L'integrazione
verte sui seguenti elementi:

- i documenti, protocollati € non, che entrano nella gestione del sistema di
gestione del documenti siano archiviati sul repository Hummingbird, che viene
quindi assunto come unico archivio corrente/deposito per i documenti in
formeato elettronico;

- | documenti archiviati sul repository tramite il Sistema protocollo siano
completi di tutti gli attributi di classificazione che il sistema Hummingbird
richiede piu quelli concordati nell'ambito del progetto Panta Rei, affinché sia
possibile eseguire ricerche anche tramite la/le maschere di ricerca native del
sisterma Hummingpird;

- il Sistema protocollo comunica al sistema Hummingbird tutti i dati necessari
affinché le ACL dei singoli documenti nel sistema Hummingbird siano
sincronizzate con le ACL dei relativi metadati contenuti nel Sstema
protocollo.

L'archivio corrente e di deposito sono costituiti da fascicoli, ognuno dei quali
contiene tutti i documenti inerenti il medesimo affare. 1n ogni fascicolo
confluiscono sia documenti protocollati, quanto documenti che non
necessitano di protocollazione (atti con numerazione propria quali delibere,
decreti e determine, piuttosto che documentazione cosiddetta grigia o
comungue preparatoria o propedeutica alla formazione di atti). L'utente che
naviga al'interno del repository documentale Hummingbird ha I'opportunita di
avere una visione completa ed esaustiva di tutti i documenti relativi ad uno
specifico affare. La modalita di integrazione tra il modulo di protocollo ed il
sistema EDM S di Hummingpird prevede una funzionalita di “emergenza’’ nel
caso in cui il sstema documentale Hummingbird non sia accessibile (in
particolare risulta necessario nell'architetura EDMS in cui i repository sono
distribuiti geograficamente e s riferiscono ad una library centrale). In
particolare per tutte le operazioni in cui s richiede ad Hummingbird un
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Servizio, occorre prevedere, in caso di mancata "connessione” al sistema
Hummingbird, la possibilita di registrare tali operazioni in una "zona"
temporanea (es. tabella di temporaneg, file system locali, etc.) con tutte le
informeazioni necessarie a ripetere I'operazione ad avwenuto ripristino del
sistema Hummingbird. E infatti lo stesso applicativo protocollo che,
utilizzando un'opportuna funziondlita, risincronizzera le operazioni che non
erano andate a buon fine. Per far cio é stato utilizzato nel software
protocollo il concetto di “coda’. Tutti i fluss informetivi inviati da parte del
software di protocollo a sisterma Hummingbird vengono inseriti in una
struttura denominata coda, in modo da poter sempre "riprendere” I'invio del
dati qualora non fosse stata eseguita correttamente una precedente
transazione.

Documenti da HB: da protocollare / da fascicolare

Altra potenzialita dell'integrazione con Hummingpird e la funzione che
consente di esportare dalla gestione documentale Hummingbird I'elenco del
documenti che si trovino nello stato “da protocollare” e "da fascicolare”. Cio
permette a protocollo di provwedere alle relative funzioni di “protocollazione”
e "fascicolazione’.

Sincronizzazione della pianta organica tra protocollo e HB

Una specifica opzione (Tabelle/Pianta Organica/Produci XML x
sincronizzazione ACL) prevede la produzione di un file in formato XML,
contenente le variazioni apportate nella struttura organizzativa dell'ente, che
verra preso in carico dal sistema Hummingpird.

EEl PRODUCI XML X SINCRONIZZAZIONE ACL / Varia A=

Mome del file
[. AEXPORT{ACL XML

Data di generazione 16.03.2007

Data di riferimento situazione precedente |15.03.2007

o AL delle variazioni ad una determinata data ¢

ACL di bukta la pianta organica attuale
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Stampe

Stampe tabelle

Settori

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Tipo documenti

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Tipo corrispondenza

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Aree tematiche / Raggruppamenti

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Interlocutori

Per questo tipo di stampa viene proposta la seguente maschera di selezione:

EE STAMPA INTERLOCUTORI / Varia

Interlocutare || |

Localits | |

Codice fiscale |

Codice raggruppamento | | | |

Gruppo | || |

Premendo direttamente il tasto F10 stampa tutti gli interlocutori presenti nella
tabella omonimea; altrimenti sara compito dell'operatore inserire i parametri
d'impostazione per la stampa.
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Oggetti Tipo
Per questo tipo di stampa viene proposta la seguente maschera di selezione:

EE| STAMPA OGGETTI TIPO / Varia

|§| ASSICURAZIOMECAMNCELLAZIONE APR MARLI DAMIELE ”~
W

COMUMICAZIOME ISCRIZIOME ALL'APR. CITTADINA COMUMITARIA - ~
POPOVA MARIYAMMA BORIZHOVA -

W

Facendo F9 sul primo campo viene visualizzato 1o zoom della tabella
contenente gli oggetti; selezionando un oggetto nel primo campo ed un atro
nel secondo, il programma stampera tutti gli oggetti compresi in
guell'intervallo. Confermare la stampa con F10.
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Indice Repertori

Per questo tipo di stampa viene proposta la seguente maschera di selezione:

E= STAMPA INDICE REPERTORI / Varia

O anno reperorio .
A anna repedorio . | 2007

Da nurero reperorio ;
A nuUmero repertario @ | 99933434

Oggetto |

Facendo F10 s ottiene la stampa di tutti i repertori del 2007.
Sara compito dell'operatore inserire i parametri di anno/numero repertorio
ed oggetto in base al tipo di stampa che vuole ottenere.
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Stampa Accompagnatoria

Stampa Accompagnatoria

Questa stampa permette all'operatore di ottenere un elenco di tutta la posta
consegnata ad un determinato ufficio ad una certa data.

Affinche la posta venga compresa nell'elenco dell'accompagnatoria, devono
verificars le seguenti condizioni:

- Néll'archivio protocollo, il flag "accompagnatorid’ deve essere impostato a
Si.

- Nél'archivio protocollo, bottone , deve essere compilato il
campo Data che sara quello preso in considerazione nella stampa.

- Nei parametri il campo "Accompagnatoria’ deve essere impostato a "Si"
oppure "Completa’”.

Viene proposta la seguente maschera di selezione:

ES SELEZIONE ACCOMPAGNATORIA /Varia  [= (5|8

Data |z8.03.2007

Da nurnero protocollo Ijl
A numero protacallo

Cel solo ufficio m
Di tutta l'arganica di m

Data
Indicail giorno del quale s vuole ottenere la stampa dell'accompagnatoria.
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Viene proposta in automatico la data di sistema, ma |'operatore puo
modificarla.

Danr. protocollo/ A nr. protocollo

Viene proposto in automatico nel primo campo il primo numero di protocollo
presente in archivio, nel secondo quello piu alto registrato fino a quel
momento. | dati possono essere variati dall'operatore.

Del solo ufficio
Premendo viene visualizzata la pianta organica, da cui s pud
selezionare I'ufficio 0 la persona interessata.

Di tutto I'organico
Premendo viene visualizzata la pianta organica, da cui € possibile
Selezionare un intero organico.

Lasciando vuoti i due campi precedenti, verra stampata I'accompagnatoria di
tutti gli uffici dell'ente.

Confermare i dati inseriti con F10 per dare inizio a processo di stampa.
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Stampa Storia Atto

Questa funzione permette, selezionando un numero preciso di registrazione
di un Atto, di evidenziare i dati principali del protocollo e I'elenco degli uffici

attraverso il quale il documento é transitato.

ES STORIA DIUN ATTO /Varia  [= |[51]%

Mumetra prokocalla

Dopo che I'operatore avra inserito il numero di protocollo, dovra premere il

tasto F10 per dare inizio ala stampa.

Studio K S.r.l.



222 Manuale Protocollo

Stampa Riepilogo Corrispondenza

La stampa evidenzia i legami dell'atto selezionato. Viene proposta la seguente
maschera di selezione:

E= Riepilogo corrispondenza / Yaria E||E| X

Specificare ['anno ed il numera di prokocalla

Anno Mumero protocollo Ijl

Dopo che I'operatore ha specificato I'anno, andando sul numero protocollo e
facendo F9 potra visualizzare lo zoom degli atti di protocollo fin ora inseriti;
premendo poi il tasto F10 darainzio a processo di stampa.
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Stampa Registro Movimenti

223

Questa funzione conserte la starmpa di tutti gli Atti movimentati e registrati
riguardanti un determinato ufficio, preventivamente selezionato. Viene

proposta la seguente maschera di selezione:

B REGISTRO MOVIMENTI / v... [2][0][F)

Codice ufficio | TEC | (=]

Dadata |01.01.2007
A data  |31.12.2007

Premendo , Viene visualizzata la pianta organica, da cui € possibile

selezionare un ufficio.
Premendo F10 s darainizio al processo di stampa.
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Registro Protocollo

Questa funzione effettua la stampa, nel formeto tradizionale, del Registro di
Protocollo. La stampa pud essere effettuata tutte le volte che s desidera.

S STAMPA REGISTRO PROTOCOL... [= |[51]0¢)

Da numera protocollo
& numero protocaollo Q993999
Dra data registrazione 01.01.2007
£ daka reqistrazione 31.12.2007
Farmato registro O az @ g

Zuando 'atko ha pid interlocukori

® Stampa le righe complete
2 Dalla 2 riga in poi skampa solo linkerlocukare
2 Stampa solo la prima riga

Prima di iniziare la stampa vengono richiesti i seguenti dati:

Da numero protocollo / A numero protocollo
Selezionare gli estremi interessati.

Dadataregistrazione / A data registrazone
Selezionare il periodo interessato.
E possibile quindi effettuare stampe settimanali, mensili ecc...

Formato registro
L'operatore in base ala stampante che utilizza decidera il formeto della

stampa.
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Quando I'atto ha piu interlocutori ci sono tre possibilita:

- stampare le righe complete con tutti i dati, cioe unariga per ogni
interlocutore con tutti i dati del protocollo.

- dalla seconda riga in poi verra stampato solo il nome dell'interlocutore
senzaripetere i dati di protocollo

- stampare solo un'unica riga con il primo interlocutore
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Registro protocollo giornaliero

Tramite le sottochiamate di tale menu € possibile produrre e stlampare |l
registro di protocollo giornaliero.

Durante la fase di produzione viene inoltre calcolata un'impronta HASH
univoca in modo che quest'uitimo non possa essere piu modificato senza che
I'operatore se ne renda conto.

L'operatore potra, in ogni momento, verificare eventuali manomissioni del
registro di protocollo giornaliero tramite I'opzione di "Verifica''.

La produzione del registro di protocollo giornaliero pud essere schedulatain
modo che avwwenga autometicamente ogni giorno, ad una determinata ora.
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Produci Registro

Indicare la data del registro che s intende stampare e confermare con F10.
Attenzione: una volta prodotto, il registro non sara pitl modificabile. Se
pertanto venissero variati 0 aggiunti atti dopo la produzione del registro, tali
variazioni non saranno riportate sulle successive stampe di registro
giornaliero.

Per produrre la stampa, lanciare I'apposito punto di menu.

B REGISTRO PROTOCOLLO GIORNALIERO /... [2][5|5¢]

PRODUZIONE REGISTRO

oe
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Verifica Registro

Indicare la data su cui s vogliono effettuare i controlli e confermare con
F10.

Viere verificato che l'impronta calcolata in fase di produzione corrisponda al
registro (cioé che il registro non sia stato alterato "manualmente’)

B8 REGISTRO PROTOCOLLO GIORNALIERO /... [=|[5] 58

VERIFICA REGISTRO

Del 30,03, 2007
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Stampa Registro

Stampail registro che s e creato con la fase di produzione.
Indicare la data e confermare con F10

5 REGISTRO PROTOCOLLO GIORNALIERO /... [= (5] 5%

STAMPA REGISTRO

Del

229
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Registro Decisioni Interne

Questo programma effettua la stampa del Registro delle Decisioni Interne,
presentando la seguente maschera di selezione:

B sTaMPA REGISTRO D... [2][F1)5)

Da nurmero
A numero 99995999

Da data 01.01.2007
A data 322007

Da numero/ A numero
Selezionare gli estremi per la stampa delle decisioni che s desidera stampare.

Dadata/A data
Selezionare il periodo interessato, sono possibili, infatti, stampe settimanali,
mensili ecc...

Confermare i dati caricati con F10.
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Registro Ordinanze

Questo funzione effettua la stampa del Registro delle Ordinanze, presentando
la seguente maschera di selezione:

B STAMPA REGISTRO ... [= ][0|[¢]

Da numero

A numero 99959999

Da data 01.01.2007

A data M.A2.2007

i 0

Da numero / A numero
Inserire l'intervallo numerico delle ordinanze che s vogliono stampare.

Dadata/A data
Selezionare il periodo temporale interessato; e possibile infatti effettuare
stampe settimanali, mensili ecc...

Confermare i dati caricati con F10.
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Posta Inevasa

Questa stampa € molto interessante per sapere a quali atti non & stata data
unarisposta. || programma seleziona, tra i protocolli in arrivo, solo quelli in
Cui non e stato indicato nulla nel campo "Data Evasione”.La maschera di
selezione proposta € la seguente:

ESl POSTA INEVASA / Varia

Da numern protocallo

A numero protocallo 9999995

D'a data registrazione 01.01.2007

& data registrazione 322007

NEELL

=

Lifficio interessato

Yerifica esistenza susseguente: @ Si O Mo

Facendo F10 con la maschera compilata come proposto dal programma s
otterra una stampa di tutta la posta inevasa nell'anno 2007; altrimenti sara
compito dell'operatore inserire i parametri desiderati.

Da numero protocollo / A numero protocollo
Selezionare gli estremi interessati da numero a numero protocollo.

Da data registrazione/ A data registrazione
Selezionare il periodo temporale interessato; sono possibili infatti stampe
settimanali, mensili ecc...
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Ufficio interessato

Premere per visualizzare la pianta organica e selezionare I'ufficio
interessato. Se il campo viene lasciato vuoto, verra effettuata la stampa per
tutti gli uffici dell'ente.

Verifica esistenza susseguente
Attivando questa voce la procedura verifichera I'esistenza di un atto

successivo, utilizzando le informeazioni presenti nel bottone della
maschera di caricamento del Protocollo. Se sono presenti legami susseguertti,
il protocollo & considerato "evaso™ e quindi non verra proposto sulla stampa.
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Scadenza Risposte

Con questa funzione € possibile controllare gli atti in scadenza. 1l programma
seleziona, trai protocolli in arrivo, solo quelli il cui campo "Data Scadenza' &
compreso tra gli estremi sotto indicati.

ES| SCADENZA RISPOSTE / Varia

Termine scadenza

& termine scadenza |:|

Da numera prakacalla Ijl

& numero prokocallo

Da data registrazione

& data registrazione

UIfficio interessato | | [ ? ]

Termine di scadenza / A termine scadenza
Rappresenta l'intervallo temporale di verifica delle scadenze

Da numero protocollo / A numero protocollo
Selezionare gli estremi interessati.

Da dataregistrazione / A data registrazione
Selezionare il periodo temporale interessato; sono possibili infatti stampe
settimanali, mensili ecc...
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Ufficio interessato

Definisce per quale ufficio s desidera ottenere la stampa; premerndo
viene visualizzata la pianta organica, dalla quale s pud selezionare un ufficio.

Premendo il tasto F10 é possibile dare inizio a processo di stampa.
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Etichette Atti

Consente di stampare le etichette di un inseme di atti di protocollo.
La maschera di selezione proposta € la seguente:

B STAMPA ETICHETTE / Varia =17

Da numera protocollo
& numero protocollo 2993999

Da dakta reqgiskrazione 01.01.2007
& data reqistrazione 31.12.2007

Tipo  ©Q Arrivo O Partenza QO Interno

Mumero ekichetke

Da numero protocollo / A numero protocollo

Sara compito dell'operatore indicare l'intervallo di atti interessato; infatti
lasciando la maschera cosi come proposta verranno presi in considerazione
tutti gli atti di protocollo.

Da data registrazione / A data registrazione

Sara compito dell'operatore selezionare il periodo temporale acui e
interessato; lasciando l'intervallo cosi come viene proposto verranno presi in
consderazione tutti gli atti dell'anno 2007.

Tipo
L'operatore deve scegliere se stampare le etichette dei protocolli in partenza,
inarrivo o interni.

Numero etichette
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L'operatore deve indicare quante etichette vuole stampare per ogni atto.

Terminato di caricare i parametri, premere il tasto F10 per dare inizio ala
stampa.
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Etichette interlocutori

Con questa procedura vengono stampate le etichette con gli indirizz degli
interlocutori.
La maschera di selezione proposta e la seguente:

E= ETICHETTE INTERLOCUTORE / Varia

Da numero protocollo A numero protocollo | 99995458
Da data registrazione  |01.01.2007 & data repistrazione  [31.12.2007

Tipo © Arrivo @ Partenza ©Q Interno

Al termine dell'elaborazione:
[]5eleziona linterlocutare iniziale Murmero etichette

[ 5eleziona linterlocutare finale

[ seleziona interlocutori da escludere dalla stampa

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati

Da data registrazione / A data di registrazione
Inserire l'intervallo temporale a cui S € interessati

Tipo
L'operatore deve scegliere se stampare le etichette dei protocolli in partenza,
inarrivo o interni.

Numero Etichette
Specificare il numero di etichette che s desidera stampare per ogni
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interlocutore.

Al termine dell'elaborazione selezionare....

Selezionando una o piu opzoni, a termine dell'elaborazione e prima della
stampa compare uno zoom con tutti gli interlocutori estratti dal quale si puo
scegliere di escluderne alcuni. La funzione puo essere utile per chi, avendo
atti con molti interlocutori, desideri ristampare le etichette del singolo atto
escludendone alcuni.
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Totali / Statistiche

Atti, Arrivi/Partenze

Questa funzione totalizza gli atti dell'anno richiesto,suddividendoli per
tipologia, ossia Arrivi, Partenze o Interni. La maschera di selezione e la

seguente:

B CONTA ATTIPER T1... [2 )01 50)

AN | zo07
Da DATA

£ DATA

TOTALE ATTI
ARRIVI
PARTENZE
INTERMI

CALCOLA ESCI

alnlii:

Anno
Viene proposto I'anno con cui s € entrati nella procedura, ma l'operatore
puo modificarlo e indica I'anno interessato.

Dadata/ A data
Indicare il periodo a quale s e interessati per la Satistica. Lasciando i campi
in bianco, verra sottinteso che s considera tutto I'anno.

Totale atti
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Viene compilato in autometico quando s clicca sul pulsante ed
indica il totale atti presenti nell'archivio per quel periodo.

Arrivi

Viene compilato in autometico quando s clicca sul pulsante per
indicare quanti degli atti inseriti in quel periodo sono in arrivo.

Partenze

Viene compilato in autometico quando s clicca sul pulsante per
indicare quanti degli atti inseriti inquel periodo sono in partenza.

I nterni

Viene compilato in autormetico quando s clicca sul pulsante per
indicare quarnti degli atti inseiti in quel periodo sono interni.

Cliccare sul pulsante per abbandonare la procedura.
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Statistiche protocollazione

La procedura produce, per I'anno in corso, una statistica in cui per ogni
operatore viene indicato quarnti atti ha caricato o variato, suddivisi per
tipologia (arrivo/partenzalinterno).

La dtatigtica € attendibile solo se nel parametri e stata attivata la funzione
traccia operatori = Si.
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Riepiloghi log protocollazione

Con questa procedura € possibile verificare la traccia di un operatore
dl'interno dei protocolli, ossia viene evidenziata nel dettaglio ogni operazione
effettuata (caricamento, aggiunta di un allegato, modifica di un dato etc.)

B RIEPILOGHI LOG PROTOCOLL AZIONE / Varia A=

[ra data

& data

Da nuniera protocallo I:I

& numero protocollo

Operakare

Dadata/A data
I nserire l'intervallo temporale a cui S € interessati

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S e interessati

Operatore

Scegliere per quale operatore s vuole ottenere la stampa; premendo
viene visualizzata la pianta organica, dalla quale s pud selezionare
l'operatore.
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Statistica tempi di evasione

Con questa procedura € possibile controllare i tempi di evasione o ritardo del
relativi atti, basandos su quanto caricato nei campi "Data Scadenza’ o "Data
Evasione", a seconda della tipologia di statistica richiesta.

BE STATISTICA TEMPI DI EVASIONE / Varia  [= |01 ¢

Statistica | | | |
Da data I:I
& data [ ]

Da numero protocollo I:I
A numera protocollo I:I

LIFFicio I:I

Statistica
Tramite il tasto F9 € possibile visudlizzare e selezionare i tipi di Statistica
precedentemente caricati nell'apposita tabella.

Dadata/A data
Inserire l'intervallo temporale a cui S € interessati.

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati.

Ufficio
Definire per quale ufficio sl desidera ottenere la stampa. Premendo il tasto
viene visualizzata la pianta organica, dalla quale s pud selezionare un
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ufficio. Lasciando il campo in bianco, viene proposta la statistica per tutti gli
uffici dell'ente.
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Stampa Distinta Postale

Con questa procedura selezionando il periodo temporale viene stampata la

digtinta postale suddivisa per tipologia di corrispondenza.

Per essere stampato in digtinta, un atto deve avere le seguertti caratteristiche:

o Deve essere in Partenza

¢ Nel Tipo Corrispondenza deve essere indicato un valore

¢ Nellatabella Tipo Corrispondenza, il record registrato sul protocollo deve
avere impostato "Distinta Postale = Si*

La maschera di selezione proposta dalla procedura € la seguente:

ES DISTINTA POSTALE / Varia  [= ][0/

Da numero prokocollo

& numero protocollo 9999999
D& DATA 31.12.2007
A DATA al.12.2007

Ordine della corrispondenza x singola distinta;

) Mumero protocaollo
® Interlocutore

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati

Dadata/A data
Propone la data con cui S € inizidizzata la procedura, ma l'operatore hala
facolta di cambiarla inserendo il periodo temporale di cui necessita.

Ordine della corrispondenza
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Indicare se s preferisce I'elenco in ordine nemerico o in ordine per
interlocutore.

Premendo il tasto F10 s darainizio a processo di stampa.
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Ricerche

Questa funzione e una delle piu utili dell'intera procedura. Permette infatti di
richiamare i dati memorizzati attraverso qualsiasi tipo di selezione richiesta.
Per impostare i vincoli di selezione € necessario posizionarsi sul campo
desiderato e digitare il valore che s vuole ricercare; possono essere
specificati pit vincoli contermporaneamente. 11 risuitato della ricerca sara un
elenco di Atti i cui dati soddisfano tutti i vincoli specificati. Se non viene
specificato alcun vincolo di selezione, saranno riportati in elenco tutti gl Atti
presertti in archivio.
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Protocollo

Questa funzione permette di ricercare un Atto - nell'Archivio Protocollo -
attraverso qualsias informazione s abbia a disposizione.

Piul dati vengono selezionati e confrontati, pit analitica sara la ricerca e piu
preciso il risultato della stessa.

ES| RICERCHE PROTOCOLLO / Varia

M
a
E

Da numera prokocollo: A numero pratocallo: 1993 [
Da data registrazione: & data registrazione: [F
Tipo posta: O Arriva O Partenza O Interni @ Tutti O
Nurm.prot. mitkente: l:l O
Settore: l:l Tipo documento: l:l O
Interlocutore: | | | |(una o pill parcle) O
CF.JP.IvA: }:| | 0
Localita:
Persona fisica:l g
Oggetto: | |(una 0 pill parole) O
Categoria: l:l Classe: l:l Scarto: l:l [F]
Anno Fascicolo: l:l Mumero Fascicolo: l:l [F]
Anno Repertorio: |:| Mumero Repertario: |:| 2005 []
[ atti non classificati [ atki non Fascicolati [ &tk annullati 2006| []
Uficio: l:l [ricerca nellufficia & in tutto il proprio attuals organico 2007
Tipo corrispondenza: | | M.Racc.: | [ anticipato Fax [ boc no prat,
M.registro emergenza: l:l Area kematica: l:l
Testo alegati: | |
INFORMAZIONT AGGIUNTIVE Tipologia: l:l Informazione: | |

Tutti i campi sopra descritti possono essere messi in relazione ed e quindi
possibile, ad esempio, ricercare un atto memorizzato:

nel periododa... a...

inarrivo

inviato dalla ditta ...

CON Oggetto ...

di che tipo: A/P

ecc... .

Per i seguenti campi e possibile premendo il tasto F9 visualizzare lo zoom
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dell'omonima tabella con indicati i contenuti della stessa:
- Danr. protocollo anr. protocollo
- Settore
- Tipo Documento
- Codice interlocutore (1° campo)
- Areatemética
- Tipo Corrispondenza
- Informazioni aggiuntive

Per i seguenti campi € possibile premendo il tasto visualizzare lo zoom
dell'omonima tabella con indicati | contenuti della stessa:

- Categoria

- Classe

- Scarto

- Ufficio

Una volta che I'operatore avra inserito i parametri di ricerca premendo il
tasto F10 dara inizio alla ricerca di tutti quegli atti che corrispondono alle
caratteristiche inserite.

Terminata laricerca, S potra scegliere se stampare I'elenco, visudizzarlo in
anteprima o visualizzarlo tramite Zoom, dal quale s potra accedere ai
protocolli stess.
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Protocollo (multiple)

Questa funzione permette di ricercare un Atto - nell'Archivio Protocollo -
attraverso qualsias informazione s abbia a disposizione.
Piul dati vengono selezionati e confrontati, pit analitica sara la ricerca e piu
preciso il risultato della stessa.

EE RICERCHE DOCUMENTI / Varia

PFrincipale |

Alternativa 1 | Alternativa 2 |

Alternativa 3 |

Tipo posta
Mumero protocollo
Daka registrazione
Murn. prok.mittente
Settore
Tipo documento
Tipo corrispondenza
UFFicio
Cakegoria

Classe

Interlocutore
C.F.JP.Iva

Oggetto

INFORMAZIONT AGGILNTIVE

Oiarrivol O Partenza O Interni @ Tutki

o

LI
ST

ﬂ

{una o pit parole)

| Localita |

Tipologia:

{una o pitl parole)

[1ss8] O [z008] O
9] O [2004] O
[zoo0] [ [ 2008 O
[zo01] O [zo08] O
(2002 [

|:| Documenti non prokoc,

Visualizza in ot dine di
® Protocallo

©Q Data reqistrazione
Q Interlocutore

©Q Tipo documento
Q Settore

©Q Tipo cortispondenza
Q Classificazione

Q Fascicala

Q Ufficia

O Oggetto

Q Area tematica

[[] Gestione Documenti

Testo allegati |

Informazione |

Per utilizzare questa maschera di ricerca occorre selezionare nei menu a
tendina (attivabili cliccando sulla freccia rivolta verso il basso ) i parametri
dell'intervallo di ricerca (ex. uguale a, compreso tra,...) e poi l'intervallo
numerico o descrittivo.

Esempio:
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ES| RICERCHE DOCUMENTI / Varja mff ¢
Principale I Alternativa 1 I Alternativa 2 I alkernativa 3 I

Tipo posta @ Arrivo O Partenza O Inkerni O Tutti 193] ] O

Mumera protocollo v | | | | O [F

Data registrazione maggiore di M [15.03.2007 | [ | [} O

Murn. prok. mitkente compresotra | |10 | [0 | O O

O

Settore N | |
Tipo documento w | |
Tipo corrispondenza w | |
UFficio v [

|:| Documenti non prokoc,

Yisualizza in ordine di
| @ Protacalla

O Data registrazione
Q Interlocutore
Q Tipo docurmento

Q Settare
Categoria I:l I:l © Tipo corvispondenza
Q Classificazione
S
|:| |:| Q Ufficia
O Oggetto
Inkerlocutare | | | | {una o pill parole) Q frea tematica
CRP.Ivs L] tecais | |
. |:| Gestione Docurnenti
Oggetto | | {una o pit parole)
Testo allegati | |
INFORMAZIONI AGGILUNTIVE Tipologia l:l Infarmazione | |

Premendo il tasto F10 s otterra il seguente risultato:
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& NMumero di Protocollo

Mumern totale divoci: 5 - Da 11952007 a 12302007
Stai esaminanda le vaci da 11972007 a 12352007

= Mumern di Pratocollo
EE Protn119 del 30.02.2007 FATTURA TELECOM
EE] Protn.120 del 30.02.2007 PRATICA DI EMIGRAZICONE Dl 3
(Q8¥Frot.n.121 del 30.03.2007 AWWIS0O DI RICEVIMENTO
£ Protn.122 del 30.03.2007 INYITO BEMEMERENZE
EE] Protn.123 del 30.03.2007 RICHIESTA DI MOTIFICA

Da qui é possibile poi utilizzando le frecce verdi a destra spostars
nell'archivio verso l'alto o il basso.

Cliccando due volte sull'icona £ del protocollo interessato viene
visualizzata la maschera di Gestione Protocollo con tuiti i dati.
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Decisioni Interne

Questa funzione permette di ricercare una registrazione nell' Archivio
Decisioni Interne, attraverso qualsiasi informazione abbia a disposizione.
Viene visudlizzata la seguente maschera, nella quale € possibile inserire uno o
pit parametri di ricerca:

E= RICERCHE DECISIONI INTERNE / Varia

Da numero A numero 9999999
Da data 01.01.2007 A data 31.12.2007
Oggetto |

Prowwedimenti |

|
|
[a Data trasmissione I:' & Data brasmissione I:l

LIFficio interessato | | [ 2 |

Danumero/ A numero

E riferito a numero delle decisioni, per cui I'operatore deve selezionare
l'intervallo interessato; lasciando l'intervallo cosi come proposto vengono
presi in considerazione tutti gli atti inseriti.

Dadata/A data
Indicare l'intervallo temporale a cui S € interessati.

Oggetto
Indicare brevemente |'oggetto della decisione che s sta cercando.
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Provvedimenti
Descrivere il provwedimento prodotto dalla decisione che s sta ricercando.

Da data trasmissione / A data trasmissione
Indica il periodo temporale in cui la decisione che s sta ricercando € stata
trasmessa.

Ufficio I nteressato

Indicare I'ufficio interessato alla decisione che s sta ricercando. Premendo |l
bottone viene visualizzata la pianta organica, dalla quale € possibile
selezionare un ufficio .

Terminato l'inserimento dei parametri desiderati premere il tasto F10 per
dare inizio al processo di ricerca.
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Ordinanze

Questa funzione permette di ricercare una registrazione nell' Archivio
Ordinanze, attraverso qualsiasi informazione s abbia a disposizione. Viene
visualizzata la seguente maschera, nella quale é possibile inserire uno o piu
parametri di ricerca.

E= RICERCHE ORDIMANZE / Varia

Da numera I:I A numera 9999999
Da n.prok,generale I:l A n.prok.generale l:l
Da data p1.01.2007 A data 31,12,2007
Oggetto | |

Destinatario | |

Da data notifica I:I A daka notifica I:I
[a data pubbl. AP, I:I A data pubbl AP, I:I
UfFicio interessato I:l

Danumero/ A numero

E riferito a numero delle ordinanze, per cui I'operatore deve selezionare
l'intervallo interessato; lasciando l'intervallo cosi come proposto vengono
presi in considerazione tutti gli atti inseriti.

Da numero Prot. Generale / A numero Prot. Generale

Identifica il numero del protocollo generale delle ordinanze

Dadata/A data
| dentifica la data di registrazione dell'ordinanza, indicare quindi l'intervallo
temporale a cui S € interessati.
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Oggetto
Indicare parte dell'oggetto dell'ordinanza.

Destinatario
Indicare l'intestatario dell'ordinanza.

Da data notifica / A data notifica
Indica la data in cui viene notificata I'ordinanza; inserire quindi l'intervallo
temporale acui S € interessati.

Dadata pubbl. A.P. / A data di pubbl. A.P.
Idertifica la data di pubblicazione all'albo pretorio dell'ordinanza; inserire
quindi l'intervallo temporale acui S € interessati.

Ufficio interessato

Premendo il bottone viene visualizzata la pianta organica, dalla quale &
possibile selezionare ['ufficio interessato. Selezionare quindi I'ufficio a cui
appartiene I'ordinanza che s sta cercando.

Premendo il tasto F10 s darainizio a processo di ricerca di quegli atti che
soddisfano completamente tutti | parametri inseriti.
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Iter amministrativi

Con questa procedura vengono stampati gli iter amministritativi che deve
seguire un determinato documento, in relazione a quanto caricato nella
tabella Tipo Documenti . Viene visualizzata la seguente maschera, nella quale
e possibile inserire uno o pit parametri di ricerca:

E= ITER AMMINISTRATIVI / Varia

Tipo documento |:I

Responsahile procedimento |

UFficio interessata | | [ i ]

Attivita' | |

Responsabile atkivics' | |

Tipo Documento

Facendo F9 é possibile visualizzare I'omonima tabella precedentemente
caricata e selezionare il tipo documento di cui S vuole ricercare e quindi
stampare l'iter.

Responsabile del procedimento
Indicare il nominativo della persona responsabile del procedimento per il tipo
documento di cui S desidera ricercare e quindi stampare l'iter.

Ufficio interessato
Premendo il pulsante , Viene visualizzata la pianta organica, da cui &
possibile selezionare un ufficio.
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Attivita'

Indicare il tipo di attivita per il Tipo documento di cui S desideraricercare e
quindi stampare l'iter. Indicando questo parametro, non verra stampato 'iter
completo della pratica ma solo la parte interessata all' attivita indicata.

Responsabile attivita

Indicare il nominativo della persona responsabile dell'attivita per il tipo
documento di cui s desidera ricercare e quindi stampare l'iter. Indicando
guesto parametro, non verra stampato l'iter completo della pratica ma solo la
parte interessata dal responsabile indicato.

Terminato l'inseriemento dei parametri, premendo il tasto F10, s dara inizio
al processo di ricerca e di stampa dell'iter del tipo documento selezionato.
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Stato pratiche

Con questa procedura  possibile ricercare un documento per vedere a che
punto del suo iter s trova. Viene visualizzata la seguente maschera, nella
quale € possibile inserire uno o piu parametri di ricerca:

ES RICERCA STATO/DI UNA PRATICA / Yaria

Mum, protocollo

Il

Tipo documenta

Responsabile procedim, |

Intestatario procedim, |

Cod.fisc. intestatario

Telefono inkestatario

Da dt. avvio A dt. avvio

Da dt, scadenza A dt. scadenza

Da dt. sospensione A dt, sospensione

Da dt, riavvio A dt. rigwvio

1111

Da dt, evasione A dt. evasione

Akkivita

UFficio

L LT

Responsabile attivika

Numero protocollo
Indicare il numero dell'atto che s sta ricercando

Tipo Documento
Facendo F9 é possibile visualizzare I'omonima tabella precedentemente
caricata e selezionare il tipo documento di cui si vuole effettuare la ricerca.

Responsabile del procedimento
Indicare il nominativo della persona responsabile del procedimento per il
documento di cui S desidera effettuare la ricerca.

I ntestatario procedimento
Indicare il nominativo della persona intestataria del procedimento per il
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documento di cui S desidera effettuare laricerca.

Codice Fiscale intestatario
Indicare il codice fiscale della persona intestataria del documento che s sta
ricercando.

Telefono intestatario
Indicare il numero di telefono della persona intestataria del documento che s
sta ricercando.

Da data a data di avvio, scadenza, sospensione, riavvio, evasione
Indicare uno o piuintervalli temporali che interessano il documento che s sta
ricercando.

Attivita'

Indicare il tipo di attivita per il documento che s desideraricercare.
Indicando questo parametro, non verra stampato l'iter completo della pratica
ma solo la parte interessata al'attivita indicata.

Ufficio interessato

Premendo il tasto , Viene visualizzata la pianta organica da cui € possibile
selezionare un ufficio. Indicando questo parametro, non verra stampato l'iter
completo della pratica ma solo la parte interessata dall' ufficio indicato.

Responsabile attivita

Indicare il nominativo della persona responsabile dell'attivita per il documento
che s staricercando. Indicando questo parametro, non verra stampato l'iter
completo della pratica ma solo la parte interessata dal responsabile indicato.

Premendo il tasto F10 s dara inizio al processo di ricerca.
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Elenco Documenti "Da Visionare"

Se nel parametri € stata attivata la modalita "Presa Visione", attraverso
questo punto di menu |'utente pud consultare tutti gli atti di sua competenza
ma che non ha ancora visionato. La stessa funzonalita viene eseguita in
automatico ogni qualvolta un utente entra nel programma.

Viene visualizzata una struttura ad albero simile alla seguente:

& DOCUMENTI DA VISIONARE {Raggruppati per Data di registrazione)

Mumera totale divaci: 2 -Da02.01.2008 2 03.01.2008
Stai ezaminando lewoci dg 02.01.2008 5 02.01.2008

2 DOCUMEMTI DA VISIOMARE (Ragaruppati per Data di registrazione)
--E 02.01.2008
9 Protn. 1 COMUMNICAZIONE AWAO PROCEDIMEMTO L.
W Protn 2 AUTORIZZAZIONE TEMPORAMEA SPETTACOLD
o Protn.3 MOTIFICA REP. 108 - AWWIS0 DI MOTIFICA
9% Protn.d PRATICA (M MNA0E H.A.
SR=40301.2008]
o Protn 19 COMFERMA ATTIVAZICKE RISCHIO NEVE CODICE
% Protn 20 PRESUNTO TRASFERIMENTO RESIDEMNZA KPP

| protocolli visualizzati sono quelli che I'utente non ha ancora visionato.
Premendo sul smbolo # viene aperto il dettaglio del protocollo, sul quale
I'utente pud consuitare I'atto e - se ne hai permessi - apportare modifiche ai
dati (ad esempio puo classificarlo, fascicolarlo, assegnarlo ad altro ufficio,
aggiungere annotazioni, ecc).

All'uscita della maschera di protocollazione, compare un messaggio di
conferma che chiede se s vuole marcare il documento come "Visto".

| documenti che vengono marcati con "Visto" sono considerati come gia
visionati e non verranno piu proposti all'utente nella maschera di "presa
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visone"
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Registri particolari

L'art.53 comma 5 del DPR 445/2000 prevede che non vengano effettuate
registrazioni nel protocollo generale per "tutti i documenti gia soggetti a
registrazione particolare dell'amministrazione’.

Allo scopo di completare la gestione di tutti i documenti riguardarnti I'Ente,
abbiamo introdotto la gestione integrale di tutti i Registri Particolari (gestione,
ricerche e stampa registro).

E quindi possibile gestire in modo integrato tutti i registri presenti nell'Ente,
non necessariamente facenti capo all'ufficio segreteria. La possibilita
parametrica di definire arbitrariamente la tipologia dei registri particolari,
rende lo strumento assai flessibile, potendo dare cosi riscontro alle
innumerevoli e variegate necessita di ogni singolo Ente.  Alcuni esenpi di
registri sono: delibere, determinazioni, ordinanze, pubblicazioni, fatture, rilievi
di incidenti, atti riservati relativi a Procura e Tribunale, contravvenzion,
certificazioni | SEE, contratti, autorizzazioni commercio, dia, permesso a
cogtruire, etc..  Innanztutto e necessario impostare nelle tabelle le tipologie
dei registri particolari (Registri particolari/Tabelle/Tipi registri), in quanto tutte
le funzioni di gestione, ricerca e stampa avwengono per tipologia di registro.
Ne permess utente e necessario definire i livelli di accesso del registri

Reqistri Particolari |

particolari tramite I'apposito bottone ; assegnare quindi
all' utente il tipo di registro su cui puo operare ei tipi di operazioni che puo
effettuare. Nel caso in cui I'utente possa operare su tutti | registri particolari
selezionare "Seleziona tutti” al fine di avere I'abilitazione completa.
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@ ACCESS| REGISTRI PARTICOLARI / ¥aria [ ][5]0%)

Reqiskro Carica Interroga | Modifica | Cancella
B
=
] O O O O
[ 1] ] ] ] O
[ 1] O ] O O
[ ] O O O O
[ T i i O A i A O
[ 1] O ] O O | 5

La definizione parametrica dei criteri di utilizzo del registri particolari avwiene
per singolo utente, permettendone cosi |'uso discriminato. La gestione dei
registri particolari prevede ['utilizzo di alcuni archivi correlati, in modo del
tutto identico a quanto gia previsto per la gestione del registro di protocollo
generale. In particolare sono presenti le seguenti gestioni:

- Uffici interessati

- Documenti elettronici (allegati)

- Operatori

- Informazioni aggiuntive
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Registri particolari
Come gia spiegato nell' introduzione, la gestione dei registri particolari &
subordinata al'abilitazione per utente impostata nei permessi utente.

Per prima cosa & necessario tramite il tasto F9 selezionare il registro su cui S
vuole lavorare e premere F10 per proseguire.

23] Scelta registro particolare / Varia o || B &R

Registro

| B ontinua | ‘ R s |

Viene proposta la seguente maschera di caricamento:

; REGISTRI PARTICOLARI / Interroga o [|[E [ £
Princpale | Altri Dati
Registro ORDINA  ORDINANZE
Numero [ Dt registrazions - Ora registraz.
Tipo @ Arrivo Q Partenza © Interno Data ricezione ‘. Ora ricezione
Prot.mittente Dt. atto p SGA Utente: 1
M. prot. gen. a Dt scadenza e Dt evasione
Interlocutore { ) Indirizzo Localita
Oggetto
-
i
Categoria Area tematica
Classe Ufficio Allegati o
\ ~ -
- . \ %
L E NE== Informaz, ﬂ &
Allegati Testa Vedi DOC aggiuntive UFfici Operatari
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NUM ERO
E il numero progressivo di registrazione degfi atti, e viene proposto
autometicamente dal programmea.

DATA REGISTRAZIONE
Viene proposta automaticamente la data inserita in fase di login, ma. puo
essere modificata.

ORA REGISTRAZIONE
Rappresenta I'ora di registrazione nel formato HH:MM

TIPO POSTA A/PII
Indica se la posta che s staregistrando € in A = ARRIVO, inP =
PARTENZA o | = INTERNA.

DATA RICEZIONE
Rappresenta la data di ricezione dell'atto.

ORA RICEZIONE
Rappresenta I'ora di ricezione dell'atto nel formato HH:MM

PROTOCOLLO MITTENTE

E il numero di protocollo utilizzato dal mittente che hainoltrato a noi il
documento.

E interessante caricare anche questo dato perché in fase di ricerca di un atto
e possibile utilizzare anche questa informazione. Inoltre, in caso dovessimo
ricontattare il mittente, potendo fornire questo dato renderemo piul facili le
operazioni di ricerca alla controparte.

DATA ATTO
E la data del documento.

SGA
Indica il Sistema di Gestione Ambientale
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NUM . PROTOCOLLO GENERALE
Nel caso in cui il documento Sia stato registrato anche a protocollo, il dato
indica il numero di registrazione di protocollo.

DATA SCADENZA
E ladata entro cui il documento dev'essere inoltrato.

DATA EVASIONE
E ladatain cui il documento € stato inoltrato.

INTERLOCUTORE (*)

| dentifica il mittente o destinatario dell'atto in arrivo o in partenza.
Fariferimento dlatabellaINTERLOCUTORI.

Se s preme F9 sul primo campo viene proposto lo zoom degli interlocutori
presenti in tabella in ordine alfabetico. Se s conosce il codice
dell'interlocutore, si puo digitarlo direttamente. Sempre sul primo campo, €
possibile digitare una stringa di ricerca che consente di visualizzare gli
interlocutori presenti in archivio che contengono la stringa nel nome (ad
esempio digitando "Ross" verranno trovati tutti gli interlocutori che
contengono "Ross": Giovanni Rossl, Francesco Rossini, Ross Renata. ....) .
Passando invece direttamente sul secondo campo € possibile inserire il
nominativo dell'interlocutore anche se non e presente nell'archivio.

INDIRIZZO (*)

E l'indirizzo dell'interlocutore e viene compilato in autometico se si &
selezionato un interlocutore presente nell'apposita tabella ed a cui era stato
caricato anche I'indirizzo. Si puo correggere l'indirizzo proposto o caricarne
uno nuovo <e l'interlocutore & nuovo.

LOCALITA (*)

Domicilio fiscale o residenza dell'interlocutore. Essa verra proposta in
automatico quando s seleziona un interlocutore presente in archivio ed a cui
s eindicata la localita, atrimenti dovra essere inserita dall'operatore.
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Cliccando su questo pulsante € possibile inserire l'interlocutore nella tabella.
Premere "invio" per assegnare un codice e confermare i dati con F10.

(*) questi campi sono multipli: potrete percio caricare su uno stesso
atto piu interlocutori; inoltre una volta confermato |'atto non sono piu
modificabili e bisogna annullare I'atto e ricaricarlo con un altro
numero.

OGGETTO

In questo campo va descritto, in sinted, il contenuto dell'atto.

Sul campo piccolo € possibile indicare il codice numerico di un oggetto tipo
0 parte del contenuto dell'oggetto, oppure s puo premere F9 per accedere
alo zoom per visualizzare tuitti | record caricati nell'apposita tabella. In
alternativa s puo digitare direttamente un nuovo oggetto.

Anche guesto campo, una volta confermato I'atto, non € piu
modificabile, quindi in caso di errore bisogna procedere alla
cancellazione dell'atto stesso.

Cliccando su questo pulsante € possibile inserire I'oggetto nella tabella
omonima.

[ ]

Cliccando su questo pulsante e possibile visualizzare l'intero contenuto del
campo "0ggetto”.

CATEGORIA/CLASSE

?
Premendo il tasto e possibile visudizzare lo zoom del titolario e

selezionare la voce relativa al documento che s sta registrando.

AREA TEMATICA
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Si puo indicare un'area temetica a cui il documento appartiene,
selezionandola dall'apposita tabella. 11 campo pud essere tile in fase di
ricerca.

Cliccando su questa maschera permette di elencare gli uffici che interessano
I'atto che s sta registrando.

% R.P. - UFFICI
Registro Mumera protocolla
Ufficia Data COra Allegati  Mote
| [
i 1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
Ufficio:

Nella prima colonna indicare il codice dell'ufficio, che verra decodificato nella

seconda colonna. Premendo il pulsante e possibile selezionare I'ufficio
da un elenco, tramite doppio click.

Data:

E la data di assegnazione della pratica a quell' ufficio. Viene propostaiin
autometico la data di registrazione. E' poi facolta dell'operatore modificarlain
base alle sue esigenze e dl'iter della pratica.

Ora:
E I'ora di assegnazione della pratica all' ufficio.

Allegati :
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Indica I'eventuale numero di allegati consegnati assieme a documento. 1l dato
deve essere gestito manualmente.

Nota :
E' un campo di annotazioni generiche.

Permette I'inserimento della descrizione dettagliata degli allegati all'atto che s
sta registrando. Nel campo "Num. Allegati” viene memorizzato
automaticamente il numero di allegati che accompagnano ['atto.

= R.P. - ALLEGATI

Regiskra | CONT Murmero pratocolla l:l

Descrizione f Mome documento M.pagine

Ll I
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Descrizione
Campo libero dove inserire la descrizione del documento.

N.Pagine
Campo libero dove inserire il numero di pagine da cui € composto ['allegato.

Nome documento

Viene compilato automeaticamente quando, cliccando sul pulsante ,
I'operatore seleziona un documento salvato precedentemente in una cartella.

A questo punto anche il pulsante a sinistra di assumera graficamente
la rappresentazione della tipologia del file; ad esempio se s tratta di un

documento Word avra la seguente icona, tipica di Word : .

[l pulsante consente I'acquisizione diretta (da scanner) del documento
da allegare.

Quando un allegato viene caricato il programma consente di convertirlo
immediatamente in formato PDF per renderlo "piu sicuro” e a facile
diffusione. Per attivare la funzione, occorre impostare nel permess dell'utente
gdli appositi parametri:

Corvertitors PDF: @ 51 QO No Q7 [POFCreator 1C= ]

DO UMERMTO

Permette di utilizzare il modulo Gestione Documentale per acquisire gli atti
originali con lo scanner. 11 documento acquisito viene riportato anche nel

bottone . La stessa funzione di acquisizione del documento e
presente nella maschera "operazioni dopo la protocollazione”, che compare
dopo la memorizzazione dell'atto se e stato impostato il corretto valore nei
Parametri.

Wedi DOC
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Permette di utilizzare il modulo Gestione Documentale per visudlizzare e
stampare copia degli atti originali memorizzati dopo la scannerizzazione.

annulla

Dopo aver chiesto all'operatore la conferma, annulla I'atto sucui s e
posizionati.

ES ANNULLAMENTO ATTO / Varia

Mumero protocollo Data  |02.04.2007

Oggetko
OiEGETTO e

Conferma annullamenta @ 5l O o

[I bottone operatori mostra I'elenco degli utenti che hanno apportato
variazioni al'atto in questione; sono altresi evidenziate le informeazioni relative
adata e ora di modifica. La funzione e attiva solo se nei Parametri e stato
selezionato I'apposito flag:

Traccia OPERATORI & 5i O o
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#8 R.P. - TRACCIA / Interroga

Registro Mumero protocollo

Lkente Daka Cra Wariazione

[ 1] [angELa 16.08.2007 | [1z:47:08  [“ARICAMENTO =l B

_ | I

_ | I

_ | I

_ | I

_ | I

_ I I

] . ]

] | | i

] | | i

] | | i

] | | i

] | | s
[ f e sl 2

[ Informazioni aggiuntive ]

Oltre ale informeazioni strutturate previste dall'applicazione, e possibile
inserire una serie di informazioni aggiuntive, specificandone la tipologia (con
riferimento alla tabella omonima) e il valore assunto.
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i INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Mumero protocolla 1893 Cartella Documenti 1972

Tipologia Informazione

1>
[+I*]

1>

|

|3

IRipipipi

|

<
[+L¢]

Cliccando su "Testo" s apre un documento Word in bianco che é possibile
modificare e salvare. Questa funzione € molto utile per chi registra in
partenza, perche puo digitare il documento che intende spedire direttamente
da dentro l'archivio.

Una seconda pagina della maschera di caricamento contermpla le seguenti
informazioni aggiuntive:
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#& REGISTRI PARTICOLARI / Varia =]
Regstro  [CONT  |[CONTRAYVENZIONI | e
Numera Dt regiskrazione Cra registraz, l:l >
Tipo @ arrivo O Partenza O Interno Data ricezions Ora ricezione
Potmtterte [ ] D, atto L. ] 56
N. protocollo generale ljl Dt scadenza l:l Dt evasione l:l

Rote: Lad
|
v
verifica I I

Si tratta di un campo di annotazioni libere.

Werifica Impronte

Se nel parametri € stata scelta I'apposita opzione, la procedura calcola e
memorizza l'impronta di ciascun allegato del registro. La funzione "Verifica
Impronte” serve per verificare se l'impronta memorizzata corrisponde ai
documenti allegati: se I'impronta non dovesse corrispondere, significa che il
contenuto degli allegati € stato modificato.

Quando l'operatore ha terminato di inserire tutti i dati necessari alla
registrazione del documento, premendo il tasto [F10] salvera il documento in
modo da assegnardli la numerazione definitiva e di poter procedere ala
registrazione di un altro documento. Se nel Parametri € stata selezionata
I'apposita voce (| ©perazioni dopa la protocallazione @5 Qo ), dll'atto
della memorizzazione comparira una maschera che consertira all'utente di
acquisire il documento con lo scanner. Questa funzione é stata ga illustrata,
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perche presente anche nella maschera principale dell'archivio dei registri
particolari. Tuttavia normalmente s preferisce scansionare da questa
maschera, perche solo a questo punto € stato assegnato all'atto un numero di
registrazione definitivo.

E5 OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE / Varia

Registro | CONTRAYYENZIONI | Prot. numero 1

Cartella Documenti 1

DOCUMENTI DA SCANNER

Acquisisci documento
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Ricerche
Questa funzione permette di ricercare un Atto - nell'Archivio Registri
Particolari - attraverso qualsiasi informazione s abbia a disposizione.

Piu dati vengono selezionati e confrontati, piu andlitica sara la ricerca e piu
preciso il risultato della stessa.

ES RICERCHE REGISTRI PARTICOLARI / Varia

Registro E | [aLBO PRETORIO | 19334] [
Da numero ljl A numero |:|
Da data registrazione A data registrazione O
Da data ricezione l:l A data ricezione l:l O
Tipo O Arrivo © Partenza O Interno @ Tutti 0
Mum.prot.mittente | | Mum. prot. generale: l:l D
O
[sca 01] [
Interlocutore | | | | {una o pil parole) 0
Localita | | 0
Persona fisica | | 0
Oggetto | | {una o pil parole) O
O
Categoria l:l Classe l:l E] [F
Area tematica l:l Ufficio l:l E] 2008
[ atti annullati
Testo allegati | |
INFORMAZIONI AGGIUNTIVE Tipologia || Informazione | |

E obbligatorio indicare il codice del registro sul quale effettuare la ricerca.
Premendo F9 sul campo, viene visualizzato lo zoom con tutti i registri
disponibili.

Tutti i campi presenti in archivio possono essere messi in relazione ed e
quindi possibile, ad esempio, ricercare un atto memorizzato:

e registrato da ... a...
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ricevuto da... a...
num. protocollo mittente
inviato dalla ditta ...

CON OQQELtO ...
ecc... .

Per i seguenti campi e possibile premendo il tasto F9 visudlizzare lo zoom
dell'omonima tabella con indicati i contenuti della stessa:

- Da numero a numero

- Codice interlocutore (1° campo)

- Areatemdtica

- Informazioni aggiuntive

Per i seguenti campi e possibile premendo il tasto visudlizzare lo zoom
dell'omonima tabella con indicati | contenuti della stessa:

- Categoria

- Classe

- Ufficio

Una volta che I'operatore avra inserito i parametri di ricerca, premendo il
tasto F10 darainizio al processo di visudlizzazione 0 stampa di tutti quegfi
atti che corrispondono alle caratteristiche inserite.
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Stampe

Questa funzione effettua la stampa, nel formeto tradizionale, del Registro dei
Protocolli Particolari. La stampa puo essere effettuata tutte le volte che si

desidera.

EE STAMPA REGISTRO PROTOCOLLO / ... [= ][5 |58)

Reqistra

Da numera protocollo

& numeto praotocallo Q0a0990

[ra data registrazione 01.01,2007

& data reqgistrazione 31.12.2007

(I
]
31.12.2007 |

Farmako registro O a3 @ ad

Quando 'atka ha pil inkerlocukari:

® Stampa le righe complete
2 Dalla 2 riga in poi skampa sola linterlocutore
2 Stamnpa solo la prima riga

Prima di inizare la stampa vengono richiesti | seguenti dati:

Registro

E essenzale richiamare con F9 il tipo di registro di cui s vuole ottenere la

stampa.

Danumero / A numero
Selezionare gli estremi interessati.
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Dadata registrazione / A data registrazione
Selezionare il periodo interessato. E possibile quindi effettuare stampe
Settimanali, mensili ecc...

Formato registro
L'operatore in base alla stamparte che utilizza decidera il formato della

stampa.

Quando I'atto ha piu interlocutori ci sono tre possibilita:

- stampare le righe complete con tutti i dati, cioe una riga per ogni
interlocutore con tutti i dati del documento registrato.

- dalla seconda riga in poi verra stampato solo il nome dell'interlocutore
serzaripetere i dati del documento registrato.

- stampare solo un'unica riga con il primo interlocutore.
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Tabelle

Tipo registri

In questo archivio vengono memorizzati i tipi di registri particolari.

E= TIPO REGISTRI PARTICOLARI / Interroga

Codice: I:I

Descrizione: | |

SettorifUffici collegati |

CODICE
Idertifica il codice del registro

DESCRIZIONE
Idertifica la descrizione del registro

| settoritufici callegati |

In questo bottone e possibile caricare uno o piu uffici collegati al tipo di
registro. Se nei parametri e stata selezionata |'apposita opzione, qualora
vengano caricati nell'archivio protocollo degli atti assegneti agli uffici indicati
nel bottone, vengono generate automaticamente anche le registrazioni sul
registro particolare.
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Oggetti
Questa tabella contiene i dati degli oggetti ricorrenti nei registri particolari.

ES REGISTRIPARTICOLARI - OGGETTI / Interroga E||E| X
Codice: El

Oggetta: =2

La struttura della tabella oggetti tipo prevede un codice numerico ed il campo
0ggetto, di tipo alfanumerico senza limiti in lunghezza.

Durante il caricamento di un atto, e possibile sia richiamare il codice
numerico che parte del testo contenuto nel campo oggetto. Sempre in fase di

registrazione, € possibile popolare la tabella tramite il bottone a
fianco del campo oggetto.
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Interlocutori

E una tabella che consente inserire gli interlocutori piu ricorrenti.

E= REGISTRI PARTICOLARI - INTERLOCUTORI / Interroga

Ragione sociale: | |

Codice: I:I

Indirizzo: | |

Localita*: | |

Data di nascita: |:|

CFIP.L: | |

Telefono: | | Fax: |

E-mail: | |

Cod. raggrupp.: | | | |

Cod. raggrupp.; | | | |

RAGIONE SOCIALE
Indica la denominazione della persona o dell'ente che invia o riceve il
documento.

CODICE
Viene proposto in automatico un numero progressivo, che in fase di
registrazione € possibile richiamare per inserire l'interlocutore.

INDIRIZZO
Indicare la via ed il numero civico della persona o societa che s sta
inserendo.

LOCALITA
Indica il comune di residenza del mittente o destinatario da cui proviene o s
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necessita di inviare della documentazione.

DATA DI NASCITA
Viere indicata la data di nascita della persona o volendo la data d'inizio
attivita se sl tratta di una societa.

C.F./P.l.
Indicail codice fiscale se s tratta di una persona fisica, altrimenti la partita
iva.

TELEFONO
Indica il recapito telefonico

FAX
Indica il numero di fax della persona o societa in oggetto.

E-MAIL
Indica l'indirizzo di posta elettronica.

CODICI RAGGRUPPAM.

Facendo F9 e possibile visudlizzare la tabella precedentemente caricata e
serve nel caso incul S Siano applicati del criteri di aggregazione delle
informeazioni per una piu facile ricerca dei gruppi di documenti. In fase di
registrazione, se caricato un interlocutore con il campo conpilato, verra
compilato automaticamento anche il campo "Area Tematica' nella videata
principale dell'archivio registri particolari.
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Progressivi

Latabella consente di caricarel/variare, per ogni tipo di registro, I'ultimo

numero di registrazione. La gestione manuale di questa tabellaNON e
consigliata.

E=| TABELLA PROGRESSIVI R.P. / Interroga

Tipo registro: || |

ultirmo progressivio; Ijl
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Sistema

Questo menu contiene una serie di procedure di utilita che consentono di
impostare i parametri di base dell'applicazione, e di lanciare quelle funzioni da
eseguire una tantum. Per questo motivo, I'accesso a molte funzioni €
subordinato al possesso da parte dell'utente delle funzioni speciali. Alcuni

esempi di utilita:

e controllo archivi (per ricompattare e ricostruire gli indici, in caso
di anomelie)
o Tabella Utenti e Tabella Permess (per definire le competenze di
ogni utente che accede al pacchetto)
e Manutenzione archivi (per gestire eccezionalmente alcuni archivi
particolari)
Parametri (per definire i parametri di base della procedura)
Creazione Ente
Creazione Esercizio
Salvataggi/Ripristini
Persondlizzatore (per impostare le chiavi per il funzionamento dei
vari moduli)
e Definizione Stampe (per persondlizzare le stampe standard)
e Installazione componenti aggiuntivi (per registrare alcuni
componenti Windows richiesti dall'applicativo)
¢ Importazione nuovo Titolario (per caricare autometicamente
['ultimo titolario ANCI fornito col programma)
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Ente/Esercizio/Data

L'utilita ripropone la maschera di Login iniziale, in modo che ['utente possa
riawiare la procedura (megari modificando I'ente, I'utente, I'esercizio o la
data) senza dover uscire dal programma e rilanciare I'applicativo dal
desktop.
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Personalizzatore

Viene proposta la seguente maschera, in cui vanno indicati i dati dell'Ente a
cui lalicenza d'uso della procedura € intestata.

E= personalizzatore / Internoga

DATI LTENTE
Codice l:l
Denominazione |
Inditizzo | | car [ ]
Localita | | Provincia I:l
Provincia |
Codice Istat l:l Codice Fiscale I:l
Partita Iva l:l Codice Catastaleijl
|

MNum. Telefono | | | | |

MumerociFax [ ]

MNOTE

Codice

Facendo F9 e possibile avere lo zoom di tutti gli enti installati; normalmente
viene utilizzato lo 001 per le operazioni quotidiane, mentre I'ente XXX viene
utilizzato solo per le prove o per la visone in dimostrativo delle procedure.

Denominazione

Indica il nome dell'Ente a cui il pacchetto € intestato. Questa stessa dicitura
verra utilizzata come intestazione in tutte le starmpe. | campo € obbligatorio
per il caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Indirizzo
Indicala via ed il numero civico dove risiede il comune.
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Cap
Indica il codice d'awiamento postale del comune ove risiede I'Ente. 11 campo
e obbligatorio per il caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Localita
Indica il comune ove risiede I'Ente. 11 campo e obbligatorio per il caricamento
delle chiavi di abilitazione della procedura.

Provincia
Indica la sigla della provincia del Comune dove ha sede I'ente. 1l campo é
obbligatorio per il caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Provincia
Indica per esteso la provincia del Comune dove ha sede l'ente.

Codice Istat
Indicail codice ISTAT del Comune ove risiede I'Ente a cui e stata concessa
lalicenza

Codice Fiscale
Indica il codice fiscale dell'Ente a cui € stata concessa la licenza di utilizzo
della procedura.

Partita Iva
Indica la partita iva dell Ente a cui e stata concessa la licenza di utilizzo della
procedura.

Codice catastale
Indica il codice catastale dell'Ente a cui € stata concessa la licenza di utilizzo
della procedura.

Numero di telefono
Indica il numero di telefono dell'Ente.
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Numero di fax
Indica il numero di Fax dell'Ente.

Cliccando ora sul pulsante s aprira una seconda pagina, dove per
ogni modulo dev'essere inserito un codice fornito da Studio K. In caso
contrario i moduli risulteranno disabilitati.

E= abilitazione / Interroga E||E| X

Abiltazions Procedura  |2351466402602999 |

Gestione Documentals |23515142325I]3999 |

Firrna digitale | |

Warkflow | |

Riconoscimenta Batcode | |

Prokocollo d'emergenza | |

Progetto Dochrea | |

Pragetta B2-Toscana | |

Confermare tutti i dati caricati con F10.
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Rivenditore

QUESTO CAPITOLO E' DI INTERESSE ESCLUSIVO DEL
RIVENDITORE (Da effettuars solo se rivenditore diverso da Studio K).

E= Rivenditore / Interroga E”§| X

[ ]

Ditka

Partita LY., |

Camune

Inditizzo

Mumeta civico

M, telefono
M. Fax

Codice

Prove,
AP,

E possibile inserire qui i dati richiesti secondo quanto indicatoVi dal
produttore Studio K s.r.1.; in particolare sono obbligatori i seguenti campi:

« Nome Rivenditore
« Codice abilitazione
Gli altri campi possono essere caricati liberamente.

Per ogni Ente € necessario avere un codice abilitazione diverso.
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Informazioni

Fornisce informazioni sulla versione dell'applicativo che s sta utilizzando,
sulla licenza d'uso, nonché sul produttore ed il rivenditore del software.

BS Informazioni / Yaria

GESTIONE PROTOCOLLO - L.241/90 - DPR 445/ 2000
Release 07.1.6 1994-2007 Tuttii dirithi riservati

Prodotto da STUDIQ K s.r.l. - Reggio nel'Emilia
Distribuito da STUDIO K 5.R.L.

Prodotto dato in licenza a
COMUMNE DI DIMOSTRATIVO

Questo software & ceduto in "Licenza d'Uso” secondo spedifid accordi contenenti precise restrizicni nel
sUD iImpiego.

1l software contiene informazioni - soluzioni di valore commerciale di proprietd dello STUDIO K s.r.l. ed
& protetto dalle leqgi internazionali sulla proprietd e sui diritti d'Autore, Esso non pud essere copiato
o distribuito in alcuna forma o mezzo, ceduto a terzi od usato in gualche modo non previsto nella

dtata "Licenza d'Uso" salvo preventiva autorizzazione scritta dello STUDIO K s.r.l.
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Novita Studio K

Previa connessione a I nternet, viene autometicamente aperto il sito di Studio
K nella pagina contenente le novita proposte da Studio K per I'applicativo
Protocollo.
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Parametri

Consente di precaricare i parametri di base di visualizzazione e di attivazione,
scegliendo trale varie opzioni proposte dal programma. L'applicativo € stato
infatti strutturato in modo tale da consentire un utilizzo differente a seconda
delle necessita e delle aspettative dell' utente.

La maschera e composta da otto pagine.
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Parametri - Generale

2] PARAMETRI / Varia o (&8
Generale I Stampe I Documenti | Posta elettronica XML Hummingbird e-Toscana I e-Xflow

Indice REPERTORIL Q5 ® No Indice OGGETTI TIPO @ si O No
Numerazione automatica @ s O No Mum.protocollo SETTORL Qsi @ No
INTERLOCUTORI tabellari ® 5 ONo Memorizzazione automatica Q5 O No
Zoom in ordine decrescente ® 5 O No Formatta oggetto ® 5 O No
Dettaglio Protocollo MIGLIORE El Forza UFFICIO interessato ® 5 O No
Evidenzia contenuto nei bottoni PC @ Si O No Creazione automatica registri particolari 05 ® No
Mostra barra di stato ® 5 O No

Abilita PROVVISORI Q5 O No @ Sempre Data PROVVISORI 25.10,2002
Messaggio di conferma @ s O No Zoom Tipo Document in ordine alfabetico ® 5 O No
Gestione C.A.P, @ s O No Considera cateq. e dasse nel progressivo fascicolo ® 5 O No
Gestione Presa Visione 25 @ No Categoria e dasse obbligatori in protocollazione 25 @ No

INDICE REPERTORI
Impostando il flag a"Si", viene abilitata la gestione dei repertori.

INDICE OGGETTI TIPO
Impostando il flag a"Si", viene abilitato I'utilizzo della tabella oggetti tipo
dall'archivio protocollo.

NUM ERAZIONE AUTOM ATICA

Impostando il flag a"Si", viene assegnato autometicamente il numero di
protocollo dal programma. E' assolutamente sconsigliata I'impostazione del
flagsu"No".

NUM.PROTOCOLLO SETTORI
Impostando il flag a"'Si", viene proposta autometicamente anche la
numerazione settoriale.
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INTERLOCUTORI TABELLARI
Impostando il flag a"Si", viene abilitata la gestione delle tabelle interlocutori
durante il caricamento del protocaollo.

M EM ORIZZAZIONE AUTOM ATICA

Impostando il flag a"Si", ogni volta che viene caricato un nuovo interlocutore
nell'archivio protocollo, viene generata anche una registrazione nella tabella
interlocutori, senza nessun intervento da parte dell'utente.

ZOOM IN ORDINE DECRESCENTE
Impostando il flaga"Si", i protocolli proposti negli zoom di ricerca saranno
mostrati in ordine decrescente, owero dal piu recente al piu vecchio.

DETTAGLIO PROTOCOLLO

Agendo sul tasto * & possibile scegliere il livello di complessita della
maschera di inserimento dati protocollo. L'applicativo e stato infatti
strutturato in modo tale da consentire un utilizzo differente a seconda delle
necessita e delle aspettative dell' utente.

Attualmente sono previsti 6 livelli di complessita digtinti ("Completo,Altro,
Ridotto, Minimo, Essenziale, Repertorio"): € possibile cambiare livello in
gualsias momento senza compromettere le informazioni fino a quel momento
inserite.

FORMATTA OGGETTO

Impostando il flag a"Si", il campo "Oggetto” nell'archivio protocollo viene
automaticamente formeattato in maiuscolo, senza alcun intervento da parte
dell'operatore.

TRACCIA OPERATORI

Impostando il flag a"Si", viene abilitata la gestione della traccia operatori
aull'archivio protocollo, ovwero ogni variazione effettuata sull'archivio dai
singoli utenti verra memorizzata in un apposito file.

CREAZIONE AUTOMATICA REGISTRI PARTICOLARI
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Impostando il flag a"Si", vengono creati automeaticamente i registri particolari
in base a quanto indicato nel bottone "Uffici” del protocollo e nella tabella
Tipo Registri del registri particolari.

M OSTRA BARRA DI STATO

Impostando il flag a"Si", viene visualizzata una barra di stato sulla quale
compaiono informazioni uili all'assistenza quali il nome dell'archivio
attualmente in uso o il numero di record in elaborazione.

ABILITA PROVVISORI / DATA PROVVISORI

| "prowvisori" sono dli utenti abilitati alla sola protocollazione in partenza. Le
tre opzioni consentono di determinare a quali condizioni questi utenti
possono protocollare:

- Si: i prowisori possono protocollare solo se accedono al programma con
la stessa data indicata nel campo "DATA PROVVISORI". Questo consente
al protocollatore centrale di terminare le registrazioni del giorno prima senza
correre il rischio che altri utenti impegnino dei numeri caricandoli con la data
corrente. Sara cura dell'amministrazioni aggiornare ogni giorno il campo
"Data Prowisori".

- No: a prowisori non e consentito di protocollare, in nessun caso.

- Sempre: i prowisori sono sempre abilitati alla protocollazione,
indipendentemente dalla data.

M ESSAGGIO DI CONFERM A

Impostando il flag a"'Si", all'atto della memorizzazione di un protocollo con
F10 viene visualizzato un messaggio in cui € esplicitato I'effettivo numero di
protocollo assegnato ala registrazione.

GESTIONE C.A.P.

Impostando il flag a"Si", nel momento in cui, durante la protocollazione,
viene indicata una localita presente nella tabella comuni, il programma
prowede ad assegnare autometicamente il CAP corretto.

GESTIONE PRESA VISIONE
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Impostando il flag a"Si", nel momento in cui, durante la protocollazione,
viene assegnato un ufficio o un settore, automaticamente vengono espans
tutti i nodi dipendenti da quell' ufficio/settore, in modo che nel bottone

dall'archivio protocollo figurino tuti i dipendenti/responsabili che
hanno visibilita sull'atto. Quando un utente entrera nel programma conil
proprio login, dli verra mostrato I'elenco di tutti i documenti di sua
competenza ancora da visionare. Dopo averli visiondti, il singolo utente

potra decidere se marcarli come "visti". In questo caso, nel bottone
del protocollo verra spuntato il campo "Visto" a fianco dell'utente che lo ha
effettivamente visonato.

ZOOM TIPO DOCUMENTI IN ORDINE ALFABETICO
Impostando il flag a"Si", gli zoom della tabella Tipo documenti verranno
proposti in ordine afabetico. Impostando il flag a "N 0", verranno proposti in
ordine di codice.

CONSIDERA CATEGORIA E CLASSE NEL PROGRESSIVO
FASCICOLO

Impostando il flag a"'Si", la numerazione dei nuovi fascicoli viene assegnata in
autometico in base dla categoria e alla classe. Impostando il flag a"No",
viene generata un'unica numerazione indipendentemente dalla categoria e
dalla classe.

Esenmpio: se il flag € impostato a Sl, avremo il fascicolo n. 1 sanellacat.1 -
classe 1, che nellacat. 5 - classe 6, che in ogni atra categoriaincui S
aprono fascicoli, generando cosi una numerzione "indipendente” per ogni
voce del titolario. Impostando il flag a"No", due fascicoli non potranno mai
avere lo stesso numero, anche se appartenenti a due class diverse.

CATEGORIA E CLASSE OBBLIGATORI IN
PROTOCOLLAZIONE

Impostando il flag a"'Si", il programma consentira la memorizzazione dei soli
atti a cui sono stati indicati anche la categoria e la classe.
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COLLEGAMENTO ANAGRAFE

E possibile gestire un collegamento con I'anagrafe, per poter ricercare
nell'archivio dei residenti eventuali interlocutori. Se s desidera effettuare un
collegamento con I'Anagrafe Studio K, occorre che i programmi anagrafe e
protocollo siano installati nella stessa cartella. Se s desidera implementare |l
collegamento con I'anagrafe di altri produttori, occorre verificare con il
servizio di assstenza Studio K se il software € compatibile; in caso
affermativo, tramite il pulsante "Sfoglia" € necessario indicare il percorso del
Data Base dell' Anagrafe.
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Parametri - Stampe

5] PARAMETRI / Varia = B ER
Generale I Stampe I Documenti Posta elettronica XML Hummingbird e-Toscana I e-Xflow
Accompagnatoria Q5 O No ® Completa Operazioni dopo |a protocollazione @ Si O No
ETICHETTE Mumero | 1| Interlinea | 1 Codice a barre ® 5i O No
Stampa estesa Q5 O No ® Word O StarOffice/OpenOffice
Formato registro DAz @ A4 Registro giornaliera O PDF O RTF

Nel registro protocollo, quando 'atto ha pil interlocutori @ Stampa le righe complete
Dalla 2+ riga in poi stampa solo linterlocutore
 Stampa solo la prima riga

Ufficio Postale

Percorso Word "C: \PROGRAMMI\MICROSOFT OFFICE\OFFICE\WINWORD.EXE™ |I|
Percorso WordView "C:\ProgrammiMicrosoft Office\OFFICE 11\WORDVIEW.EXE™ |:|

Utlizza Word in formato O OLE & DDE

Convertitore PDF @ s O No O Si{Autosave)

Nella seconda pagina invece troveremo le informazioni necessarie alle
starmpe.

ACCOM PAGNATORIA

Impostando il flag a"Si", in fase di protocollazione il flag reletivo alla stampa
dell'accompagnatoria viene impostato di default a Si; in fase di stampa verra
proposta solo I'accompagnatoria del primo ufficio caricato nel bottone
"Uffici" dell'archivio protocollo. Per ottenere I'accompagnatoria di tutti gi
uffici caricati nell'apposito bottone, occorre impostare il radio su "Conmpleta’

OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE

Impostando il flag a"Si", in fase di protocollazione, dopo aver confermeto i
dati con F10, comparira una maschera dalla quale I'utente che lo desidera
potra stampare le etichette, le ricevute e acquisire i documenti con lo
scanner.

ETICHETTE
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Impostare i dati che verranno proposti di default durante la stampa delle
etichette (n. di copie e interlined). Inoltre indicare se s desidera che
nell'etichetta compaia 0 no il codice a barre.

STAM PA ESTESA

Indica la tipologia di stampa. La scelta da noi consigliata € "Word", ossia
stampe gestibili come se fossero documenti Word e quindi anche semplici
nell'uso per eventuali modifiche e con una grafica notevolmente migliore
rispetto al solo testo. Una valida alternativa a Word e di uguale riuscita
grafica e I'utilizzo delle stampe in OpenOffice.

FORMATO REGISTRO

Indicare se abitualmente s stampalil registro in formato A3 0 A4. Il
programmg, al'atto della stampa del registro, proporra di default il formeato
indicato, che potra comungue essere variato dall'operatore.

Nel registro protocollo, quando I'atto ha piu interlocutori:

Come per il punto precedente, il programma, al'atto della stampa del
registro, proporradi default I'opzione indicata, che potra comungue essere
variata dall'operatore. Sono possibili tre scelte:

- stampare le righe complete con tutti i dati, ovwero unariga per ogni
interlocutore con tutti i dati del protocollo.

- dalla seconda riga in poi verra stampato solo il nome dell'interlocutore
senzaripetere i dati di protocollo.

- stampare solo un'unica riga con il primo interlocutore.

REGISTRO GIORNALIERO

Qualora s decidesse di attivare le stampe del registro giornaliero, indicare il
formato nel quale s desidera che le stesse vengano memmorizzate. La stampa
in modalitd RTF & piu veloce, ma la stampa in modalita PDF € un'uiteriore
garanzia di sicurezza.

UFFICIO POSTALE
Inserire la denominazione dell' ufficio postale di competenza. Tale
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denominazione sara poi stampata sulla distinta postale.

PERCORSO WORD

Se s e scelto la gestione delle stampe in Word e fondamentale andare ad
indicare il percorso, per evitare errori in fase di stanmpa.

Cliccando sul punto di domanda a destra del campo € la procedura che
ricerca e inserisce direttamente il percorso.

E' importante indicare il percorso utilizzato dalla maggior parte degli utenti
(essendo disponibili sul mercato molte versioni di Word, € probabile che non
tutti i pc abbiano installazioni idertiche). Per gli operatori che utilizzano un
percorso differente da quello standard qui indicato, lo stesso va indicato nel
permess dei singoli utenti.

PERCORSO WORDVIEW

Se s e scelto la gestione delle stampe in Word e fondamentale andare ad
indicare il percorso, per evitare errori in fase di anteprima di stampa.
Cliccando sul punto di domanda a destra del campo € la procedura che
ricerca e inserisce direttamente il percorso.

E' importante indicare il percorso utilizzato dalla maggior parte degli utenti
(essendo disponibili sul mercato molte versioni di WordView, € probabile
che nontutti i pc abbiano installazioni identiche). Per dli operatori che
utilizzano un percorso differente da quello standard qui indicato, lo stesso va
indicato nei permessi dei singoli utenti. Sempre dai permessi utente, tramite |l
bottone "Visudlizzatori”, & possibile procedere al'installazione di Wordview,
nel caso in cui hon Sia gia presente sulla postazione di lavoro.

UTILIZZA WORD IN FORMATO OLE/DDE

|| parametro determina in quale modalita devono essere eseguite le stampe di
Word. Si condiglia di cambiare I'impostazione di default solo su esplicita
richiesta del nostro servizio di assistenza.

CONVERTITORE PDF/ STAM PANTE PDF
Impostare il flag a Si, se s desidera che il programma proponga la
conversione automatica degli allegati al protocollo in formeato pdf. Nel campo
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successivo, tramite il punto di domanda, € necessario- selezionare la
stampante PDF che deve essere stata correttamente installata (vedi le relative
note di installazione). Come per i percors di Word, € importante indicare la
stampante virtuale utilizzata dalla maggior parte degli utenti. Per gli operatori
che utilizzano una stampante differente da quello standard qui indicata, la
stessa va indicato nei permess dei singoli utenti.
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Parametri - Documenti

Nella terza pagina troveremo le informazioni necessarie alla gestione dei
documenti e dla relativa archiviazione ottica.

=5l PARAMETRI/ Varia o ==
Generale Stampe Documenti Posta elettronica I XML I Hummingbird I e-Toscana e-Xflow I
Acquisizione da scanner con interfaccia {Twain {=] | Setup
Percorso di default dei documenti acquisiti

Apponi la segnatura digitale ai documenti acquisiti da scanner

Percorso DOCUMENTI PROTOCOLLO prodocyy
Percorso DOCUMENTI DECISIOMI INTERME prodecyy
Percorso DOCUMENTT ORDINANZE proordyy
Percorso DOCUMENTI REGISTRI PARTICOLART RPADOCYY
Elimina documenti originali dopo la firma O si @ No
Allegato obbligatorio O si @ No

Estrai testo da documento

Gestione impronte documenti @ No O S O Si (utizzando C_RSHA.exe) Verifica delle impronte prima di ogni consultazione di Documenti

ACQUISIZIONE DA SCANNER CON INTERFACCIA

Indicando interfaccia "Twain automatico" il programma proporra solo la
propria interfaccia per consertire |'acquisizione dei documenti. Al contrario,
selezionando sermplicemente "Twain" verra proposta anche l'interfaccia dello
scanner. Quest'ultima opzione € consigliata nel casi in cui S abbia uno
scanner piuttosto complesso i cui parametri di acquisizione debbono essere
riselezionati di volta in volta (ad esempio quando s desidera scansionare
talvolta con I'adf e talvolta dal piatto, o se esistono dei casi per cui S voglia
fare la scansione a colori e dltri in bianco e nero, ecc...)
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PERCORSO DI DEFAULT DEI DOCUMENTI ACQUISITI
E il percorso di defavit che viene proposto in autometico dal programma

quando s preme il pulsante dal bottone dell'archivio

Protocollo.

APPONI SEGNATURA DIGITALE Al DOCUMENTI ACQUISITI
DA SCANNER

Normalmente il campo Non deve essere spuntato. Contattare il Servizio di
Assistenza per uiteriori delucidazion.

PERCORSO DOCUM ENTI PROTOCOLLO/ DECISIONI
INTERNE/ORDINANZE/REGISTRI PARTICOLARI

Indica il nome della cartella entro la quale troveremo tutti i documenti
acquisiti e/o allegati ai rispettivi archivi. E bene lasciare il nome proposto di
defaullt.

ELIMINA DOCUMENTI ORIGINALI DOPO LA FIRMA
Impostando il flag a Si (consigliato), qualora venisse firmato digitalmente un
documento viene eliminato il documento originale che non presenta alcuna
firma.

ALLEGATO OBBLIGATORIO
Impostando il flag a Si, diventa obbligatorio inserire almeno un allegato
nell'archivio protocollo prima di memorizzare con F10.

ESTRAI TESTO DA DOCUMENTO
Barrando il check-box, ogni volta che verro allegato un doc realizzato con
Word, Excell o OpenOffice, verra estratto tutto il testo in formato ASCI|,
utilizzabile poi come parametro di ricerca

GESTIONE IMPRONTE DEI DOCUMENTI
Barrando il check-box, ogni volta che viene memorizzato un alegato ne viene
calcolata e salvata anche I impronta, per prevenire eventuali contraffazioni

Studio K S.r.l.



308 Manuale Protocollo

VERIFICA DELEL IMPRONTE PRIMA DI OGNI
CONSULTAZIONE DI DOCUMENTI

Barrando il check-box, la verifica sull’ impronta viene eseguita ogni volta che
s consulta un allegato, permettendo quindi di individuare immediatamente
eventuali alterazion.
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Parametri - Posta Elettronica

=2l PARAMETRI / Varia o || B &8
Generale I Stampe I Documenti | Posta elettronica XML I Hummingbird | e-Toscana e-Xflow

(1) Casella Istituzionale (CERTIFICATA)

Rimozione e-mail dal server di posta: ® 5i O No

Smtp Host: |sendm.cert.legalmail it Paorta SMTP: 465
Username: [KEGOOO
Password: |0ek000
Pop Host: |mbox.cert.legalmail.it Ports POP: 995
Casella di posta: |studioklombardia@cert.legalmail it

wsg
(2) Casella Uso Interno
Certificata: O 5i @ No Rimozione e-mail dal server di posta: O Si O No
Smtp Host: |mail. studiok.it Porta SMTP: 0
Autenticazione Smtp: ® Si O No (quests opzione non serve & non & modificabile se |a casella interna & Certificata)
Username: |protocollo@mail, studiok.it
Password: |sicipr
Pop Host: |mail.studiok.it Porta POP: 0
Casella di posta: |Protocollo@mail studick.it

(3) Posta Interna

Destinatario:

In questa maschera vanno inserite tutte le informazioni necessarie per
utilizzare le caselle di postain uso al'Ente.

Nella prima parte (Casella | stituzionale) indicare i parametri della propria
Casella PEC, per l'invio e laricezione della posta dall'esterno.

Nella seconda parte (Casella Uso Interno) indicare i parametri della casella
di posta utilizzata per I'invio della posta interna tramite il programma
Distribuisci Posta.

Nella terza parte (Posta interna) indicare il responsabile di defauit che verra
proposto nell'archivio Posta Interna, che non s appoggia a I nternet

Una volta specificati tutti i parametri di Posta e necessario effettuare un test
di invio/ricezione per essere sicuri dei dati inseriti.

Facendo tale TEST s ha la certezza che, usando il "Leggi Inviae-

mail" (Posta Elettronica Certificata) oppure il Distribuisci posta (mail
ordinaria) funzioni tutto correttamente.
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Per procedere con la verifica, premere il bottone .

Per provare linvio pre esu 1.Test di lnvio
& icai - 2 Test di Ricezi
La seconda fase e quella della ricezione, quindi premere su

Allinterno del pulsante , e possibile indicare quali dati devono
comparire nell'oggetto e nel corpo dell'e-mail che viene generata dai
programmi di distribuzione della posta certificata.

EE Parametri di composizione delle E-Mail / Varia

Seleziona opzioni di composizione del messaggio di posta esterna (PEC)

Oggetto E-Mail Testo E-Mail
D{Aggiungi interlocutore} [ Aggiungi interlacutare

[ Agniungi Oggetto del protocollo

Esempio
Ogoetto:
Comune di =NOME COMUMNE= - MSG POSTA MR [=MNP=] - PROTOCOLLO MUMEROQ =MN= DEL =GG MM AARA= A
v
Testa:
=0GGETTO PROTOCOLLO= A~
v
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Parametri - XML
2l PARAMETRI / Varia = L=
Generale I Stampe I Documenti Fosta elettronica XML Hummingbird e-Toscana e-Xflow

Interoperabiits @ Sii O No

Denominazione dellamministrazione
comune di studio k

Codice identificativo

sk Aree Organizzative Omogenee

Indirizzo della sede principale
via gandhi

Percorso SEGNATURA.DTD

Richiesta conferma ricezione e-mail @ Si O No

Memorizzare |la SEGNATURA. XML negli allegati di Protocollo per la posta in arriva @ Si O No

/| Consenti linvio via e-mail di document privi dellallegato primario firmato digitalmente (PAVIA)

INTEROPERABILITA'

Impostando il campo a Sl (consigliato) il programma lavorain regime di
Interoperobilita. Impostando il flaga NO (sconsigliato), il programam
consente di riceve e inviare documenti via PEC senza utilizzare nessuno degli
automatismi previsti dalla normetiva sull' Interoperabilita tra Sistemi di
Protocollo. In questa sede s vuole tuttavia sottolineare che - senza

interoperabilita - tali messaggi potrebbero NON AVERE VALORE

LEGALE, e costringere I’ Ente a spedire/ricevere anche il documento

originale attraverso le vie tradizionali.

DENOM INAZIONE DELL'AMMINISTRAZIONE

Indicare la denominazione dell’ ente, che deve coincidere con quanto

pubblicato all'[PA.
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CODICE IDENTIFICATIVO
Indicare il codice identificativo dell’ Amministrazione rilasciato dall’ | PA
(normalmente per i comuni € ¢_<cod.Belfiore>) .

INDIRIZZO DELLA SEDE PRONCIPALE
Indicare la sede dell’ ente, che deve coincidere con quanto pubblicato al’ IPA

RICHIESTA CONFERM A RICEZIONE E-M AIL

Si condiglia di impostare a SI, ma non € obbligatorio. Impostando a SI, ogni
volta che s spedisce una e-mail in interoperabilita il sistema di protocollo
ricevente e tenuto a rispondere di aver ricevuto il messaggio e a comunicare |l
numero con il quale é stato protocollato.

MEM ORIZZA LA SEGNATURA. XML NEGLI ALLEGATI
DELLA POSTA IN ARRIVO

Segantura. XML € un file che contiene alcune informazioni relative

al amministrazione che ha inviato il messaggio. Si consiglia di conservarlo,
impostando quindi il parametro a Sl

CONSENTI L'INVIO VIA E-MAIL DEI DOCUMENTI PRIVI
DELL'ALLEGATO FIRMATO DIGITALMENTE (PAVIA)

Questo parametro deve essere sempre impostato a NO, salvo alcuni cas
particolari che rientrano nel Protocollo Federato della Provincia di PV.

PERCORSO SEGNATURA.DTD
Non compilare.

[ #ree Organizzative Omogenee ]

All'interno della maschera attivata dal bottone, compilare tutti i dati relativi
alla propria AOO. Il codice identificativo e un codice che & stato
comunicato all'IPA in fase di accreditamento dei dati. Se I accreditamento &
stato eseguito avvalendos della consulenza di Studio K, il codice e di defauit
AOO_001
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Parametri - Hummingbird

==l PARAMETRI / Varia (o= ==
Generale I Stampe I Documenti IPosiae\eth'onicaI XML I Hummingbird I e-Toscana I e-Xflow I

[Tlicollegamenta con gestione documentale Hummingbird DM (DocArea/Panta Rei)!
|| Gestione delle code di documenti, per linoltro al server documentale
EndPointJRL Hummingbird (Es. http: /oo yyy.z72.kkk < :port = jpantarei DMpantarei. asmix)

SoapAction  (es. http://tempuri.org)

Mome Library Codice ENTE Codice AOO
Utente protocollatore Password

[ validazione utenti con sincronizzazione LDAP

Indirizzo Forta

BaseDN

Nella maschera "Hummingbird" devono essere impostati tutti i parametri per
la gestione dei documenti da parte di Hummingbird. Per informazioni piu
dettagliate rimandiamo al nostro servizio di assistenza tecnica.
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Parametri - E-Toscana

== PARAMETRI / Varia o | ==
Generale I Stampe I Documenti Pasiaeleth'cnical XML I Hummingbird e-Toscana | e-xflow I

{Attiva modalitd E-Toscana

Coda SIL assegnata al'Ente da E-Toscana

URL base dei Web Services E-Toscana

Attiva/disattiva produzione file di test Q5 @ No
Gestione Aggiornamenti di conferma Q5 @ No

Nella maschera "E- Toscana' devono essere impostati tutti i parametri per
poter aderire a progetto E-Toscana. Per informazioni piu dettagliate
rimandiamo al nostro servizio di assistenza tecnica.
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Parametri - e-Xflow

Accettazione Pratiche per:
Documenti In Arriva
Documenti In Partenza
Documenti Interni

Messaggio di conferma per Accettazione Pratica

Collegamento Anagrafe

Percorso del file di scambio

Test collegamenta

@ s5i QO No
@ s5i QO No
@ s5i QO No
@ 5i QO No

@ No O Studiok O Altre O INAY

_:’, Imparka

2 PARAMETRI / Varia
Generale I Stampe I Documenti I Posta e\eth'onical I Hummingbird I e-Toscana I
Attiva collegamento con @-XFlow O Sii @& No Configurazione
Utente Allinea Pianta
Password Tter

=TI =S

e-Xflow

o

Anagrafe

L

Nella maschera "e- Xflow" devono essere impostati tutti i parametri per poter
attivare il collegamento con il pacchetto e-Xflow per la gestione delle
Pratiche. Per informazioni piul dettagliate rimandiamo al nostro servizio di

assistenza tecnica
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Progressivi

ES PROGRESSIVI / Interroga =17

Anno esercizio 2007

LIkirna Murm, Protocollo 132 =

Ultima N, Decis, Interne .
Ulkimo M. Ordinanze E' .

Chiusura esercizio O 5i O Mo

In questa maschera & possibile selezionare, per ogni anno, | progressivi
(ovvero ['uitimo numero registrato) dei tre archivi principali (protocollo -
decisioni interne - ordinanze). La funzione e utile solo per chi inizia a usare il
software in corso d'anno, perche permette di iniziare la protocollazione da un
numero diversodal .

E molto utile per tutti, invece, la gestione del flag "Chiusura esercizio™: se
impostato a Sl non sara piu possibile effettuare registrazioni nuove
sull'esercizio, nemmeno accidentalmente.
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Gestione del Sistema

Tabella utenti

Lavorando inrete, € necessario che ogni operatore acceda ala procedura
con un codice utente diverso.

Qualora un operatore acceda alla procedura con un codice utente gia
utilizzato, comparira il messaggio 'Codice non valido o utilizzato da altro
utente'.

Gli utenti precaricati sono 3: se nascesse |'esigenza di doverne utilizzare altri,
e possibile creare anche nuovi utenti. Qualora un utente terti di variare un
record, che in quel determinato momento gia un altro utente sta variando, la
procedura inibira a questi la possibilita di effettuare modifiche sul record in
guestione, fintantoche I'altro utente non avra terminato la correzione.

Nel suddetto caso, a secondo utente che cerca di variare il record gia
utilizzato, compare a video in basso a sinistra il messaggio "Tentativo di
blocco in corso... Premere ESC per annullare”. A questo punto, I'utente puo
attendere che I'altro utente termini il suo lavoro oppure decidere di non dover
rimanere in attesa: premendo il tasto <Esc> s uscira dalla situazione di
"stallo” e cosi facendo comparira un ulteriore messaggio in alto a destra
'Record utilizzato da un altro utente'.

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 319

E= Utenti / Interroga E|§“g|

Codice [ﬁ'

Descrizione l J

Livello di sicurezza [_EIJ

Scadenza password .

[] Passward non rinnovabile Giormi di validita' 0

[] Obhbliga l'utente & cambiare passward al prossima utilizzo
[] Passward modificabile salo dall' Amministratore

Codice
Inserire il codice utente che s desidera assegnare o variare.

Descrizione
Inserire il Nome/Cognome dell'utente.

Livelli di sicurezza

Si condiglia di impostare il valore a 0, percheé i livelli di accesso dei singoli
utenti vengono meglio definiti nella tabella permess. |1 campo e stato
comungue lasciato per uniformita rispetto agli altri pacchetti Studio K. Per
ulteriori informazioni in merito fare riferimento al servizio di assistenza.

Scadenza password

Indica la data alla quale la password risultera scaduta (la data € calcolata in
base al contenuto del campo giorni di validita). In quella data, all'accesso
nel programma, all'utente verra richiesto di modificare la propria password.

Password non rinnovabile
Alla scadenza della password, I'utente non potra piu accedere al programma,
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ne modificare la propria password.

Giorni di validita

Viene proposto in automeatico 180, ma € modificabile. Qualora si modifichi la
password, la nuova data di scadenza viene ricalcolata in base a contenuto di
questo campo.

Obbliga I'utente a cambiare password al prossimo utilizzo
Al login successivo dell'utente, viene forzata la richiesta di modifica della
password.

Password modificabile solo dall’ Amministratore
In questo caso solo I'amministratore potra modificare la password di questo
Utente.

[ hModifica Password ]

I bottone & accessibile dall'utente stesso che ha effettuato il login, e in questo
caso deve essere digitata la vecchia password per poterla poi modificare.

Gli utenti dotati di funzioni speciali possono modificare le password di tutti gli
altri utenti, senza necessita di conoscere la vecchia password.
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Tabella Sicurezze

Tabella attualmente non documentata. Fare riferimento al servizo di
assistenza.
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Permessi

Selezionando il codice utente, che deve essere stato caricato nella tabella
utenti, € possibile definire per ognuno di quali operazioni eseguire
abilitando o disabilitando parti del programma.

ES LIVELLI D'ACCESSO / Interroga A=)

Ubente: [AMMINISTRATORE DI SISTEMA | Interroga | Modifica Catica | Cancells
validazione Tramite Windows PROTOCOLLO
Utente Windows: |esimonazzi ‘ INVENTARIO
Mon richiedere password applicativo DECISIONI INTERNE
ORDINANZE

Firmatario: ‘O 5i @ No | El| | | TABELLE
Dettaglio Prokocoll; |PREDEFINITO b | STAMPE
Abilitazione Protocollazions: Q 5i O Solapartenza @ Si estesa FUNZIONI SPECIALI
Operaz, dopa la protocollazions: @ Predefinito © Si Q Mo RICERCHE
Visione: @ Generale O Competenza O Mo PRATICHE

[ Reqistri Particolari ] [ Wisualizzatori POSTA INTERNA
Percorso Ward: |"C:'I,PROGRAMMI'I,MICROSOFT COFFICEYOFFICEVWINWORD EXE" |
Percorso WaordWiew: |"C:'I,PROGRAMMI'I,MICROSOFT COFFICEYOFFICEL 1VWORDVIEW EXE" |
Stampa estesa: Q5 Ono @ Word O StarOffice/Opencffice O 7
Stampante etichette: | |
(per stampe estese)
Corwertitore PDF: Q@51 @ No Q7 [ |
Contesto LDAP: | |

UTENTE WINDOWS

Indicando il nome dell'utente Windows, I'applicativo all'accesso non chiedera
I'utente di protocollo perché lo assegnera automaticamente. Spuntando anche
il campo "Non richiedere password applicativo” non verra chiesta nemmeno
la password.

FIRMATARIO
Indica se I'utente e abilitato al'apposizione della firma digitale. In caso

affermetivo, occorre indicare anche il codice firmatario caricato nell'apposita
tabella.

DETTAGLIO PROTOCOLLO
Indicare il dettaglio di informazioni che si vuole compaiano sulla maschera di
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protocollazione. Impostando "Predefinito” I'utente vedra il dettaglio
protocollo impostato nei parametri.

ABILITAZIONE PROTOCOLLAZIONE

- Si: I'utente protocolla in arrivo e in partenza, ma gli sono inibite alcune
funzioni quali la stampa del registri e dell'accompagnatoria.

- Sola Partenza: |'utente puo caricare solo protocolli in partenza e protocolli
interni.

- Si estasa: I'utente protocolla in arrivo e partenza e gli sono consentite
anche le stampe deli registri e dell'accompagnatoria; inoltre ha visibilita su tutti
gli uffici.

OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE

Impostando il flag a"Si", in fase di protocollazione, dopo aver confermeto i
dati con F10, comparira una maschera dalla quale I'utente che lo desidera
potra stampare le etichette, le ricevute e acquisire i documenti con lo
scanner.Impostando "Predefinito” I'utente vedra il dettaglio protocollo
impostato nei parametri.

VISIONE

- Generale: I'utente pud vedere tutti i protocolli di tutti gli uffici.

- Competenza: I'utente puo vedere tutti i protocolli in arrivo e in partenza
limitatamente a proprio ufficio.

- No: I'utente pud vedere solo i protocolli in partenza limitatamente a proprio
ufficio.

PROTOCOLLO

All'utente € conserttito gestire I'archivio protocollo secondo le modalita
indicate (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione).

INVENTARIO
Obsoleto, non piu gestito.

DECISIONI INTERNE
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All'utente € consentito gestire I'archivio delle decisioni interne secondo le
modalita indicate (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione)

ORDINANZE
All'utente e consentito gestire I'archivio delle ordinanze secondo le modalita
indicate (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione)

TABELLE
All'utente € consentito gestire le tabelle secondo le modalita indicate
(Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione)

STAM PE
All'utente e consentito I'accesso ale stampe.

FUNZIONI SPECIALI

Sono di solito riservate al'amministratore di protocollo, e consentono di fare
operazioni particolari (ad esempio variare la struttura della pianta organica,
accedere dla tabella permessi, modificare i parametri della procedura, ecc.)

RICERCHE
All'utente & consentito accedere al menu Ricerche.

PRATICHE
All'utente e consentita la gestione delle pratiche e dell'iter amministrativo.

POSTA INTERNA
All'utente € conserttita la gestione dell'archivio posta interna.

PERCORSO WORD

Se s e scelto la gestione delle stampe in Word e possibile indicare il
percorso, per evitare errori in fase di stampa.

Cliccando sul punto di domanda a destra del campo la proceduraricercae
inserisce direttamente il percorso.
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Qualora non fosse indicato alcun percorso, il programma cerchera Word nel
percorso indicato nel parametri.

PERCORSO WORDVIEW

Se s € scelto la gestione delle stampe in Word € possibile indicare il
percorso di Wordview, per evitare errori in fase di anteprima di stampa.
Cliccando sul punto di domanda a destra del campo la proceduraricercae
inserisce direttamente il percorso.

Qualora non fosse indicato alcun percorso, il programma cerchera
Wordview nel percorso indicato nei parametri.

STAM PA ESTESA

Indica la tipologia di stampa. La scelta da noi consigliata e "Word", ossia
stampe gestibili come se fossero documenti Word e quindi anche semplici
nell'uso per eventuali modifiche e con una grafica notevolmente migliore
ripetto a solo testo. Una valida aternativa a Word e di uguale riuscita
grafica é I'utilizzo delle stampe in OpenOffice. Qualora non fosse indicato
nulla, il programma utilizzera il formato di stampa indicato nel parametri.

STAMPANTE ETICHETTE
Indicare la stampante adibita alla stampa delle etichette. Premendo il punto
interrogativo, il programma consente la scelta tra le stampanti di Windows

CONVERTITORE PDF

Impostare il flag a Si se s desidera che il programma proponga la
cornversione autometica degli allegati a protocollo in formato pdf. Nel campo
successivo, tramite il punto di domanda, € necessario selezionare la
stampante PDF che deve essere stata correttamente installata (vedi le relative
note di installazione). Qualora non fosse indicata alcuna stampante, il
programma la cerchera nel percorso indicato nei parametri.

CONTESTO LDAP
E un dato legato alla gestione Hummigbird della Regione Emilia Romagna.
Per ulteriori informazioni in merito contattare il servizio di assistenza.
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Reqistri Particolari |

All'interno del pulsante € possibile selezionare, per ogni registro particolare
attivato dal comune, il tipo di funzione permessa al'utente in base alla
modalita indicata (I nterrogazione, modifica, caricamento, cancellazione). 1

Seleziona tutti |

pulsante
l'ente.

consente di richianmre tutti i registri attivi presso

| Wisualizzatori |

[ bottone consente di indicare i percors di tutti i visualizzatori utilizzati dal
programma per leggere gli allegati del protocollo. Va compilato dalla
postazione dell'utente. Si apre la seguente maschera:

& PERCORSI VIEWER / Varia [:”EI X

Codice

Percarsa Yiewer

E

| '\ Programmil, CompEd) DigitalSign Lite\DIGITALSIGMNLITE.EXE"
| 'C:\ProgrammiiMicrosaft OFfice| OFFICEL 1\WORDYIEW EXE"
| 'C:\PrograrmmiiMicrosaft OFfice| OFFICEL 11XLYIEW EXE"

| 'C:\ProgrammilAcrobat 5.0\ Readerl CRORD32. exe"
l
l
[
[

'C:\ProgrammilInternet ExplareriIEXPLORE EXE"
'Ct\ProgrammilWindows NTiaccessorilWORDPAD EXE"
'C:\Programmil WinZiphwiINZIPS2, EXE"
"DWWGYTEWER EXE"

-1

B v 2 B [E Je 18 )
DDDQ!IQ!!!!I_

=
[=]
=R
m

Installa viewer 7 rilewa tutki i percorsi l

Cliccando su , il programmarileva il percorso del visualizzatore
corrispondente.
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Cliccando su L7 rievatutiipercors ] il programmavrilevai percorsi di tutti
I viewer disponibili.
Cliccando su , Il programma consente l'installazione del

visudlizzatori, a scelta dell'utente.
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Opzioni

[I menu Opzoni consente di modificare alcune impostazioni di base del
programmg, differenziandole per singolo uternte.
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Opzioni - Generale

i Opzioni
—|- Generale Generale
Utente 1
~ Internat Gestione dello spooler
Utente 1 () Attivo (%) Disattiva
—-Protocollo
Utente 1 [Registrazinne font di Stampa] ’ Ripristino file delle risorse
—| Office
Utente 1
Esegui il Lagin utilizzando : (&) Codice Wente ) Descrizione
Lunghezza minima password; 2 | caratteri.
[k [ Annuila | | Applica_|

Le impostazioni caricate nella videata precedente sono valide per tutti gli
utenti.

E molto importante selezionare il tipo di login utilizzato per accedere al
programma (per codice o per descrizione) e la lunghezza minima della
password (normalmente 8 caratteri, come prevede la normetiva).
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: Opzioni g|
—|- Generale Generale - Utente 1
=
= Intarnat Barra degli strumenti
Utenta 1 Dimensione O Bottoni piccali & Bottoni grandi
=| Protocollo Posizione @ Sopra O Sotto O Sinistra O Destra O Fluttuante
Utente 1
2. Office Aspetto
Utenta 1 Stile (O Standard ) Classico @ Windows ¥P  [v]Usatema
Carattere D

Separatori di migliaia e decimali
O " per le migliaia e "." per i decimali

® " " per le migliaia e " per i decimali

[ QK l [ Annulla ] [ Applica ]

Le impostazioni caricate nella videata precedente sono valide solo per
I'utente che ha effettuato il Login.

Barra degli strumenti

Definire la dimensione dei bottoni nella barra degli strumenti; € anche
possibile cambiare la dimensione utilizzano la combinazione dei tasti Ctrl + b
presenti sulla tastiera.

Definire la posizione della barra degli strumerti; € anche possibile cambiare la
posizione utilizzano la combinazione del tasti Ctrl + t presenti sulla tastiera.

Aspetto
Definire lo stile delle maschere e il carattere da utilizzare (carattere
conggliato: Arial 10)

Separatori di migliaia e decimali

Definire i separatori di migliaia e decimali (consigliati il ." per le migliaia e la
"" per i decimali).
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Opzioni - Internet

i Opzioni
— Generale Internet - Utente 1
Utente 1
—| Internet E-Mail
Account: Fosta Elisa Simonazi
- Protocalio Server SMTF: 192.168.2.2
Utente 1 o
1 Office Mome visualizato: Eliza Simonazi
Utente 1 Indirizzo: esimaonazzi@studiolk.it
Uszername: esimaonazzi@studiolk.it
Passuword:
Contatto predefinito: studioki@studiok.it

Impoarta parametri

[ ok | [ Annuiia | | Applica_|

Le impostazioni caricate in questa videata sono valide solo per I'utente che ha
effettuato il Login.

Cliccando sul bottone’ Imiorta PATAMENT | \inorta in autonatico le proprieta

dell'account del programma di posta elettronica utilizzato su quella postazione
di lavoro. Questa maschera serve per poter inviare e-mail all'assstenza
tramite il menu Invia e-mail al'assistenza.
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Opzioni - Protocollo

: Opzioni
—-Generale Protocollo - Utente 1
Utente 1
—|-Internet Stampante predefinita [HP Laserlet 2420 PCL Ge
Utente 1
—|-Protocollo
[#] Digattiva stampe solo testo Righe utili predefinite |54
—| Office
Utente 1 Editor per anteprima delle stampe solo testo
(®) Standard

() Personalizato

[ ok | [ annuila | | Appiica |

Le impostazioni caricate in questa videata sono valide solo per I'utente che ha
effettuato il Login.

Da questa maschera & possibileimpostare la stampante predefinita per le
stampe del programma e gestire le stampe solo testo. Si condiglia di
disattivare le stampe solo testo, perche ormai obsolete.
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Opzioni - Office

i Opzioni
—|- Generale Office - Utente 1
Utente 1
Internet Gestione file DOC
Utente 1 O MS word (¥ OpenOfiice org/Stardffice Writer O wiewer generico
—|-Protocollo viewer:
Utente 1
—- Office Gestione file XLS
Utente 1 (&) M3 Excel () DpenOfice org/StarOffice Cale (O viewer genetico
Yiewer:

[ ok | [ Annuiia | | Applica_|

I caricamento di questa maschera non € necessario, in quanto la gestione dei
files Office é regolata dalla corretta gestione dei parametri della procedura
protocollo. La maschera € stata lasciata per uniformita rispetto agli altri
pacchetti Studio K.
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Stampanti solo testo

Questo menu conserte di gestire le stampe in formato solo testo. Si
sconsiglia tuttavia di non utilizzare le stampe in solo testo sia per ragioni
estetiche, sia perche la maggior parte delle moderne stampanti non supporta
piu il formato Raw, necessario per questo tipo di stampe.
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Tabella stampanti

Con questa procedura potete impostare i comandi (detti sequenze di
escape) delle stampartti utilizzate; essendo un'operazione molto particolare e
tecnica, non ci dilunghiamo nella spiegazione ma consigliamo di contattare
I'assistenza nel caso in cui S ottengano delle stampe non conformi o
comungue non corrette.

B STAMPANTI / Interroga

Codice:’_ﬂ

Descr.:|

Dewice di Ftampa :
Margine sinistro_:

N. righe utili__ : Feset Stampante  :
Foglio singolo_ : Jet Formato Pag._:
et 10 Cpi: Set Comp:
et 12 Cpi: Reset Comp:
Jet 15 Cpi: det NLO_
det Draft :

Tabella Codici stile_ :
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Tabella codici di stampa

Questa procedura e un'estensione della precedente e permette di impostare i
comandi (detti sequenze di escape) delle stampanti utilizzate; essendo
un'operazione molto particolare e tecnica, non ci dilunghiamo nella
spiegazione ma consigliamo di contattare I'assisternza nel caso incui s
ottengano delle stampe non conformi 0 comungue non corrette.

E CODICI STAMPA £ Interroga

Codice:|

Descr.:|

Pica

Elite

Grassetto_ : Fine grass.:
Doppio B " Doppio:
Italico B " ital. _:
Jottolin. ' zottol.:
Font H r Feztione grafica__:l_ Joalatura r_
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Tabella progr./stamp.

Anche in questo caso, come nel precedenti Vi consigliamo qualora abbiate

problemi di stampante di contattare 'assistenza e inviare un fax con la copia
della stampa che non Vi risulta corretta o con l'indicazione del messaggio di
errore che Vi propone.

B PROGRAMMI/STAM £ Interroga

Codice:| ©

R ut=N T =1 o of R
Possibil. sfondi....:
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Gestione Log

La procedura consente di creare dei files di log su archivi specifici, indicando
quali utenti hanno effettuato operazioni sugli stessi. Essendo la configurazione
della procedura non immediata, rimandiamo al nostro servizio di assistenza.
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Connessioni

«[Connessioni disponibili

Scegliere la connessione:

hitpfisme-edelweiss 80 dek) ~

Predefinita: http:i/snr-edelweiss: 80 (Weh)
Caonnessione automatica all'accesso

Imposta come predefinita ]

Agaiunagi

Rimuaovi

hodifica

Salva

£

Esci

Questa procedura € riservata dle sole release Web Services e consente di
indicare i parametri per la connessione remota al server. Per uliteriori

informazioni in merito, fare riferimento al servizio di assistenza.
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Controllo utenti attivi

Cliccando su questa maschera viene inizializzata una procedura che consente

di sapere se ci sono altri utenti che stanno utilizzando o consultando la
procedura.

Se nessun utente oltre a \Voi € attivo nel programma vi comparira la seguente
videata:

s Utenti attivi

Utente 1 : ROBERTA

Cliccando su Ok la maschera scomparira.
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Procedure di servizio

Controllo archivi

[l controllo degli archivi ha la funzione di eliminare eventuali stranezze od
incoerenze verificates nelle procedure dell'applicativo.

Tali incovenienti sorgono non a causa di errori del programma, ma a
malfunzionamenti del supporto magnetico dei dati oppure a cali di corrente
durante il lavoro.

Un esermpio: mentre s sta caricando un protocollo s blocca improwvisamente
il computer, non s riesce piua muovere il mouse e la tastiera sembra non
funzionare: |'unica soluzione € quella di spegnere il computer. Rientrando nel
programma onde evitare problemi sull'archivio della movimentazione €
opportuno eseguire un controllo archivi.

Attenzione! Prima di eseguire la procedura e sempre consigliato
eseguire un salvataggio precauzionale degli archivi.

La procedura puo essere eseguita esclusivamente dall' utente
principale e non devono essere attivi altri utenti.

' Controllo e manutenzione anchivi

Archiwvi

Sugli archivi =elerionati werranno sseguite

alileg le zegquenti operazioni:
aliordi
aliprot — Ricostruzione indici
allegati — Compattazione
allpoin — Controllo integrita
— Adegquamento struttura
allposta
categ
cittad +| [] Controlla solo esercizioc 2007

, & x o
Sel.Tutti E=zeqgui E=ci

A sinistra della maschera Vi € I'elenco degli archivi del programma, che €
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possibile selezionare tramite doppio click. Premendo il bottone

, verranno invece selezionati per il controllo tutti gli archivi

(scelta condigliata). Spuntando il flag "Controlla solo esercizio 2007, il
controllo viene eseguito solo sugli archivi dell'anno 2007. Per inizaizzare la

procedura selezionare il pulsante . Comparira la seguente

maschera, in cui verranno elaborati tutti gli achivi precedentemente
selezionati. Al termine dell'elaborazione, la maschera scomparira da sola e la
procedura potra ritenersi conclusa.

Protocollo (Server)

Ente in elaborazione an1
Archivio in elaborazione : antsgNPRTE 1w

Qperazione in corso ; Creazione archivio

O O T LT

Attenzione! Qualora durante I'elaborazione comparissero degli errori,
e necessario contattare immediatamente |'assistenza Studio K. Se cio
non fosse possibile, raccomandiamo di prendere nota dell'errore,
interrompere la procedura e non utilizzare piu il programma fino a
guando non si sara riuscito a contattare i nostri tecnici.
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Browser Archivi

La procedura consente di avere un accesso diretto agli archivi e deve essere
utilizzata esclusivamente da personale Studio K.
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Esecuzione programmi

Mediante questa procedura € possibile I'esecuzione manuale di programm,
ad esempio I'esecuzione dell' utilita per popolare i registri particolari.

ES Esegui Programma / Yaria

Da utilizzare solo qualora venga specificatamente richiesto dall'assistenza, o a
seguito dell'invio di note per aggiornamenti.
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Esecuzione Query

Questa funziona ha lo scopo di permettere I'esecuzione di Query.

s Esegui queny di Wisual UTK @

Query || | | Sfoglia

Repart | |

Da utilizzare solo qualora venga specificatamente richiesto dall'assistenza, o a

seguito dell'invio di note per aggiornamenti.

Studio K S.r.l.



346 Manuale Protocollo

Gestione E-mail assistenza

Questo menu consente di gestire i dati per l'invio di e-mail al servizio
assistenza di Studio K. Vigta la particolarita del servizio, rimandiamo ogni
istruzione in merito al servizio di assistenza.
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Gestione anni ed enti

Creazione Nuovo anno

Questa procedura viene eseguita al termine dell'anno per creare il successivo.

Ad esenpio, verra lanciata a fine 2007 per la creazione del 2008.

\|Creazione dell'anno

Inserire 'anno da creare:

X

2008

x E=c
Esci

L'operatore deve inserire I'anno che vuole creare e premere OK.

Il programma generera tutti gli archivi necessari per I'abilitazione della

procedura nell'anno che s é scelto di creare.

Attenzione, la creazione dell'anno viene proposta in automatico dal
programma anche qualora si tenti di accedere all'applicativo con un
esercizio inesistente. Solo dopo aver confermato la procedura di
creazione si potra accedere all'esercizio desiderato.
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Creazione Nuovo Ente

Con questa procedura puo essere installato un ulteriore ente oltre a quelli gia
installati.

Per eseguire questa operazione s prega di contattare prima il nostro servizio
di assisterza d fine di valutare correttamente la situazione.

s Creazione dell’ente X
Inserire I'ente da creare: I:I

Esc
Esci
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Procedure specifiche dell'applicativo

Manutenzione Archivi

Questo menu consente di eseguire la manutenzione straordinaria su acuni del
principali archivi del programma. Vista la particolarita dell'operazione,
raccomandiamo di eseguire le procedure solo dopo aver contattato il servizio
di assstenza.
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Definizione stampe

Definizione stampe

Questa procedura e da utilizzare con la massima consapevolezza ed
attenzione.

Essa permette di variare le stampe in formeato solo testo, pertanto I'utilizzo di
tale procedura da parte di operatori inesperti € vivamente sconsigliato.

EE DEFINIZIONE STAMPE / Interroga

Codice | | Cescrizione | |
, Interlinea I:l

Larghezza memo E Margine sx |:|

Corpo: 1 2 3 4 5 =] 7

12345678901 2345678901 2345673901 2345678901 2345678901 2345673901 234567590

L'utilizzo della maschera non viene indicato per evitare spiacevoli
inconvenienti, qualora ne necessitiate Vi preghiamo di contattare I'assistenza
telefonica
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Integra stampe mancanti

B INTEGRA STAMPE MANCANTIANUOVE /... [=][51] /58

Questa procedura provvedera' ad inserire
nell'archivio corrente delle stampe, le
nuove definizioni delle stesse oppure
quelle mancanki,

Confermi operazione: @ 5 O Mo

Per questa procedura vi rimandiamo all'assistenza telefonica, in quanto € da
utilizzare solo se specificatamente indicato nelle note di release o daun
nostro tecnico.
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Modifica stampe grafiche

Questa procedura e da utilizzare con la massima consapevolezza ed
attenzione.

Essa permette di variare le stampe grafiche, pertanto I'utilizzo di tale
procedura da parte di personale inesperto e vivamente sconsigliata.

Tale maschera non verra pertanto commentata.

Cercajn: |lﬂ PRO v| € jr ® [~
- har ICTIPRODOCOS
__,J Chc_prodocos [C)prodoca?
Fecent [ copie [yprodocos
[CIDAT2006 [Chprodocog
— CDaT2007 [C)prodocia
L [CDATZ008 [C)prodocea
Desktop [CHDaTZ009 [ShGuery
CDaT2010 [Cyrea_gio
. [CDATI9S9 [CIREPORT
J C3DAT [Cirpadocns
Doeumerti [C)DE_FIRME [Chrpadoca?
[CiDoC [Cyscanner
(C)email_test [ TEMP
5_1)3 CHPOSINDOC  [)traccia
] [CIPOSTADOC  [)viewer
Rizorze del
cormpuker
.% Select report file || v| [ Open l
Risorze direte | Tipo file: |Heport [ fr) v| [ Annulla l

Mew
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Modifica stampe Word

Questa procedura e da utilizzare con la massima consapevolezza ed
attenzione.

Essa permette di variare le stampe in formato Word. Essendo una procedura
delicata, consigliamo comunque di contattare il servizio di assistenza.

ES INDICE STAMPE WORD / Interroga

Descrizione ||

Make 5

Marme documento l:|

Facendo F9 sul campo Descrizione viene visualizzato uno zoom dove sono
elencate tutte le stampe Word disponibili.
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 Zoom Standard

| ACCOMPAGHATORIA PRO_WPAC
DISTIMTA POSTALE PRO_WDIS
ELENMCO TERMIMNI DI SCARTO X DOC PRO_ATSD
ELEMCO TERMIMNI Dl STARTC X FASC PRO_WTSF
FASCATTIA FASCICOLD PRO_WAFA
FASC: ATTI X REFPERTORIO PRO_WARE
FASCIMDICE FASCICOLI PRO_WEAC
FasSc:IMDICE REPERTORI PREO_WREA

I “l]l: Ret ] I ‘:rPrec.F?l I ’:TSEQ.FSI IxESEiSc ] % Fa

Zoom

Chiave ;| 1

Ricerca :

Selezionando la stampa desiderata e cliccando sul pulsante viene
aperto Word e viene presentato il documento selezionato coni nomi dei

campi che lo compongono.

Per la modifca di parti descrittive e per I'eliminazione di alcune parti
procedere come per un qualsias documento Word ed una volta terminato

salvare il documento.

Per I'inserimento di nuovi campi Vi preghiamo di contattare il nostro servizio

di assistenza per verificare la fattibilita della realizzazione.
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Conversione Archivi

Questa procedura consente di effettuare delle Conversioni da precederti
release all'attuale.

Lanciare la procedura solo su esplicita richiesta del servizio di assistenza.
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Verifica provvisori

Con questa procedura vengono Vverificati e segnalati tutti quegli atti presenti in
archivio protocollati con la modalita Prowisoria (ovvero dagli utenti abilitati
alla sola Partenza).
Viere utilizzata dal responsabile dell'archivio protocollo per verificare dli atti
protocollati in sola partenza da altri uterti. Cio consente di decertrare
I'attivita di protocollazione ma nel contempo di tenere sotto controllo
I'evoluzione del lavoro.
La procedura presenta uno zoom da cui posizionandos sul protocollo
interessato e premendo invio viene aperta la maschera di Gestione Protocollo
dell'atto selezionato.

/* PROTOCOLLO PROY¥ISORIO

Mumera  Data Tipo  Oggetto

- 1w

-

b

=INWI0= VEDI ATTO

MNurn. protocollo
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Verifica Converti TIF

L'utilita consente di convertire le immagini archiviate con la vecchia modalita
di scansione per renderle leggibili dall'attuale versione di programma.

Attenzione: la procedura va lanciata solo su indicazione di personale Studio
K. Inoltre s fa presente che I'elaborazione, in funzione della quartita di
documenti da convertire, potrebbe risuitare molto lunga (anche acune ore).
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Importa registro di emergenza

Questa procedura permette di importare automaticamente i dati inseriti nel
nostro pacchetto Registro di Emergenza.

Owviamente € necessario che da tale programma sia stata effettuata
I'esportazione dei dati.

ES IMPORTA REGISTRO DIEMERGENZA / Varia

Indicare 'unita da cui importare il registro
Inkerruzione
Descrizione |interru2i0ne uno
Inizio inkerruzione 26,04, 2007 Ripristing 30.04,2007
Conferma ®isii O No

Indicare I'unita da cui € necessario importare il registro (tipicamente A:, ma
pud essere anche un'unita di rete o un dtro disco). Seil programmarilevala
presenza del file d'importanzione, propone in automatico tutti i dati
identificativi dell'interruzione (codice, descrizione, data d'inizio e di ripristino).
Confermando con Si e premendo F10, i dati vengono automeaticamente
importati e protocollati.

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 359

Importa dati altre anagrafi

La procedura conserte I'importazione dati da altri archivi anagrafici. Essendo
una procedura molto particolare da effettuare esclusivamente con la
supervisione di personale Studio K, rimandiamo per ogni chiarimento al
servizio di assistenza.
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Importa nuovo Titolario

La procedura consente I'importazione autometica del nuovo titolario
dellANCI, dla data richiesta dall'utente. L'utilita provwede a storicizzare il
vecchio Titolario e a caricare il nuovo.

B IMPORTA NUOYO TITOLARIO / Yaria

Questa procedura permette di importare un nuovo titolario valido a partire dalla data indicata;

il titolario attualmente in uso wverra utilizzato per bukti gli atki caricati fino al giorno precedente,

Si consiglia di esequire un salvataggio deali archivi prima di effettuare questa operazione

Drata diinizio del nuoyvo Tikolario: l7.04.2007

| ' Elabara | | “ annulla |

La procedura fornisce I'ultimo titolario pubblicato dalll ANCI. Tuttavia ogni
comune puod apportare modifiche, per cui € compito dell' utente verificare
che il titolario caricato autometicamente corrisponda effettivamente a quello
approvato dalla sovrintendenza di propria competenza.
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Installazione componenti aggiuntivi

La procedura conserte di installare alcuni componenti di Windows necessari
per il corretto funzionamento della procedura. Normalmente tale
registrazione awiene automaticamente all'accesso del programma, qualora
I'applicativo rilevi la mancanza di tali componerti.

In caso di malfunzionamento dell'applicativo, e tuttavia possibile rilanciarne
l'installazione anche da questo punto di menu.
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Installa Viewer

La procedura consente di installare tuiti i visualizzatori utilizzabili dal
programma. Si ricorda che, per essere attivi, | percors dei singoli
visualizzatori devono essere indicati nella tabella dei permessi per utente.
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Salvataggio/Ripristino

Questo menu consente di effettuare i salvataggi €/o i ripristini dei soli archivi
inerenti I'applicativo.
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Salvataggio archivi

|l salvataggio archivi € un'operazione fondamentale che salvaguarda I'ente da
perdite di dati dovute a guasti di tipo hardware. Essa consiste
nell'archiviazione su supporto magnetico dei dati della procedura ad una
certa data. Agli operatori addetti € vivamente consigliato procedere a
salvataggio dati con frequenza giornaliera.

IMPORTANTE: Considerato che la procedura puo essere installata
in un Server centrale, solitamente i salvataggi saranno eseguiti
centralmente dal Server stesso. In alternativa si possono eseguire le
funzioni sotto descritte.

Per poter effettuare tale operazione & necessario che tutti gli altri
utenti siano fuori dal programma.

{ SALYATAGGIO DEGLI ARCHIVI

Salvatagyio dei dati dell'ente 001
Selezionare il tipo di salvataggio desiderato :

o] %Salvataggin Archivi su dischetto.’é
® Salvataggio Archivi su disco rigido

Q Salvataggio Completo [(Archivi e Documenti) su disco rigido

Indicare la path di destinazione [(=2olo per =salwvataggi su HD) :

Con questa procedura € possibile effettuare:

Salvataggi su dischetto (floppy disk): effettua un backup di tutti gli anni e
delle tabelle in uno o pit dischetti da 3,5". Questa tipologia di salvataggio non
salva gli allegati, i testi e i documenti acquisiti tramite scanner. Viene
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effettuato il salvataggio di tutti gli esercizi preserti per I'ente entro il quale s
sta lavorando.

Salvataggi su disco rigido: effettua un backup degli archivi sul disco rigido.
Quedta tipologia di salvataggio non salva gli allegati, i testi e i documenti
acquisiti tramite scanner. Viene effettuato il salvataggio di tutti gli esercizi
preserti per I'ente entro il quale s stalavorando. | dati vengono salvati nel file
..\Sic\Arc\EnteO01\BK PRO1.ZIP. E possibile selezionare un percorso

alternativo tramite il bottonel—--J. Intal caso i dati verranno salvati nel
percorso indicato con il nome di Bkpro_***.zp, dove per *** s intende il
codice dell'ente.

Salvataggi Completi (Archivi e Documenti) su disco rigido: E uguale al
salvataggio precedente, solo che vengono salvati anche gli allegati, i testi e i
documenti acquisiti tramite scanner.

La procedura non fa altro che lanciare il programma W SBackup.exe
presente sotto la directory \SICl, il quale compatta prime gli archivi in
formato zip utilizzando le librerie ChilkatZip e poi salva su supporto
magnetico in base alla modalita e al percorso prescelti.
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Ripristino Archivi

Con questa procedura € possibile effettuare il ripristino dei dati
precedentemente salvati con le procedure descritte nel paragrafo precedente.

Per poter effettuare tale operazione & necessario che tutti gli altri
utenti siano fuori dal programma.

La procedura deve essere attivata con le indicazioni del servizio assistenza
Studio K e dopo aver effettuato un ulteriore copia di salvataggio su un
diverso supporto.

Per questioni di sicurezza, € necessario inserire il nome per esteso dell'ente.

i RIPRISTING DEGLI ARCHI¥I

ATTEMZICHE:
L'opera=zione di ripristino cancellera' i dati dell'ente 001
sostituendoli con quelli ripristinati.

Per una maggiocre salvaguardia dei dati e' necessario inserire

il nowe dell'ente :
COMUME DI DIMOSTRATIVO

Conla pressione del tasto , Se e stato digitato correttamente il
nome dell'Ente, viene attivata una nuova maschera che permette di
selezionare il tipo di salvataggio (backup) che s desidera ripristinare:
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 RIPRISTING DEGLI ARCHIVI =13

Fipristino dei dati dell'ente 001
Zelezionare il tipo di ripristino desiderato :

Q mipristina da dischett@

® Ripristino da =sltra destinazione

Indicare il file =zip di origine:

conferma Esci

Piu specificatamente:
Ripristino da dischetto (floppy disk) : effettua il ripristino del backup degli
archivi contenuti in uno o piu dischetti da 3,5"

Ripristino da altra destinazione: effettua il ripristino del backup degli
archivi indicati nel campo successivo, accessibile anche tramite il pulsante

(],

Studio K S.r.l.



368 Manuale Protocollo

Invia Salvataggio Tramite E-mail

La procedura consente di inviare un salvataggio precedentemente effettuato
via posta elettronica. Vista la particolarita dell'operazione, rimandiamo la
servizio di assistenza.
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Pubblicazione Internet

La procedura consente di pubblicare i protocolli in internet, a condizione che
il cliente abbia anche il pacchetto Anagrafe o Tributi Studio K, poiché la
pubblicazione s appoggia a un file gestito da tali applicativi.

Verranno pubblicati solo i protocolli a cui € stato assegnato il codice fiscale
dell'interlocutore. | cittadini potranno poi accedere ai soli protocolli che li
riguardano effettuando un login con utente e password forniti
dall'amministrazione comunale stessa, calcolati tramite il programma
dell'anagrafe o dei tributi.
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Parametri di Sistema

E PARAMETRI INTERNET

Parametri di collegamento al Provider

Login d'accesso: || |

Pagswd: | |

Indirizza FTP: | |

In questa maschera caricare i dati forniti da Studio K per poter procedere
alla pubblicazione su Internet dei protocolli.
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Parametri di pubblicazione

ES| PARAMETRI DI PUBBLICAZIONE =]

Protocollo

Madalits 0 iPubblicare 2 Mon pubblicare

In questa maschera occorre semplicemente indicare se s desidera pubblicare
0 no i protocolli in Internet.
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Preparazione dei dati

EE| PUBBLICAZIONE PROTOCOLLO / Va... [2 |[01]%

Data scadenza 31.12.2099

Premendo F10, verranno preparati per la pubblicazione tuitti i protocolli fino
dla data indicata.
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373

Pubblicazione dei dati

Richiesta di conferma X

‘f/. PROCEDO CON LA PUBBLICAZIONEY

Cs I w ]

Questa funzione conserte la spedizione del dati, precedentemente preparati
con |'apposito punto di menu, al server, per laloro effettiva pubblicazione.
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Uscita dal programma

Serve per abbandonare la procedura in modo corretto senza provocare
errori.
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4 Varie
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Firma digitale: note operative

Di seguito riportiamo tutti i passaggi necessari per procedere ale operazioni
di firma digitale dei VVostri Documenti.

Per prima cosa e necessario definire, tramite il bottone nelle
maschere di caricamento del Protocollo, | documenti da allegare all'atto.

#E ALLEGATI o
Mumera protocallo: Cartella documenti: l:l
Descrizione | Mome documenta M.pagine Cod.Humm.  Principale
—) T rEEEEEE
[l || || | O
\ | |
[l || || | O
\ || |
[ || | | | O
\ | |
[ || | | | O
\ | |
[ || || | O
\ | |
(I | || | O
\ | |
[ || | | | O
\ | |

Per ciascun documento il pulsante di recupero permette di prelevare
un documento preesistente ed accessibile mediante il VVostro Personal
Computer.

Sempre per singolo documento € necessario definire | soggetti che lo

firmano. A tale scopo € presente il pulsante che consente il
caricamento di uno o piu firmeatari.
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i FIRME SU DOCUMENTI (A=

Murera protacollo 1957 Murmero documento

|canossa.doc |

Firrna Draka firma Cra firma

L [CIFitmata |+ . 3

[CIFitmata | - -
|:| Firmato
|:| Firmato
|:| Firmato
|:| Firmato
|:| Firmato
[CIFirmata
[IFirmata [ . . Y

| | | [CIFirmate [ . . | | ¥|

I soggetto e un dato tabellare e fa riferimento all'apposita “Tabella Firme /
Operatori".

| campi presenti sulla maschera quali "Firmeto”, "Data” e "Ora firma' non
devono essere conpilati da parte dell'operatore, ma verranno definiti dalla
procedura durante |'operazione vera e propria di firma

A questo punto abbiamo allegato al ns. atto uno o piu documenti a loro volta
con uno o piul firmatari, indipendenti per singolo documento.

Apporre la propria firma ad un documento e molto semplice.

Sulla maschera del Protocollo € presente il bottone concui s
accede alla procedura di apposizione.
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#2 Firma Digitale

Spggetti ai quali & richiesta I'apposizione di una o pil firme

COGnome & nome Califica A
B ELISA
v
Elenco dei documenti in attesa di firma
I Prot. Dacumento Descrizione Firmato? A
M | 1904 | consorzio della bonifica bentivoglio doc I:]
w

Vedi dettaglio protocoiio

Destinatari di Posta elettronica
Inviare a Indlirizzo E-Mail A

1]

by’

Seleziohe Dispositive Apponi firme di ELISA ()} Escl

Una volta selezionato il soggetto (nella prima griglia) ed il documento da
firmare (nella seconda griglia) s prema il bottone

( Apponi firme di ELISA () |

La procedura richiedera I'inserimento del codice PIN.
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#2 Ciclo di autentica firme di ELISA )

Accesso alla SmartCard

Digitare il codice PIN

Confermo ‘ Rinuncio

[ Sitwazione Firme Digitaiy ] [Hon firmo ] [ Firmo

Per i formati di documenti piu diffusi la procedura visualizzera il contenuto del
documento stesso e s attendera la conferma per la firma, premendo
I'apposito pulsante:

[ Situgrione Firme Digitall ] [ Hon firmo ] [ Firmo ]

Con le operazioni sopra descritte s sono firmati i documenti di un singolo
atto.

In alternativa a questa modalita e disponibile nel menu Archivi la funzione
"Firma digitale multipla” che, con le stesse medesime modalita, consente di
effettuare le operazioni di firma per un numero variabili di atti.

Studio K S.r.l.



Varie 381

Installazione di PDF Creator

Installazione della Stampante PDFCreator
0.9.5 per la produzione di documenti PDF-
A

Prima di procedere...
...verificare I'eventuale esistenza di una stampante PDFCreator installata
precedentemente.

Tale verifica s effettua aprendo il ment "Stampanti e verificando se € ga
presente una stampante di nome "PDFCreator™

Nel caso esista una stampante PDFCreator, quest'ultima va
disinstallata tramite I'icona " I nstallazione applicazioni" nel " Pannello
di Controllo”.

I nstallazione della stampante PDFCreator 0.9.5
Entrare nel menu Sistema - Gestione del Sistema - Permess - Installa
Viewer e cliccare sul bottone Installa alla destra del campo Pdf Creator.

Alla comparsa della maschera:

Selezionare la lingua dell'installazione g|

Selezionare la lingua da utilizzare durante
[ihztallazione:
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limitarsi a cliccare sul pulsante [OK] (la lingua proposta € gia correttamente
impostata).

Maschera successiva

& Installazione di PDFCreator

Benvenuti nel programma di
installazione di PDFCreator
POFCreator 0.9.5 zard installato sul computer,

Si consiglia di chiudere tutte le applicazioni attive prima di
procedere.

Premere fvanti per continuare, o Annulla per uscire.

0 pdfforge.org

Avanti » ] [ Annulla

cliccare sul pulsante [Avanti].

Maschera successva:
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i Installazione di PDFCreator

Contratto di licenza PDF
Leggere con attenzione le informazioni che seguono prima di proceders.

Leggere il seguente contratta di licenza, E necessario acoetars btk i termini del
contratto per procedere con linstallazione.

PDFCreator

Ahout PDFCreator

Wiith PDFCreator you can create Adobe® Acrobat® files, also known as
Portable Document Format (PDF) files on Windows PC.

POFCreator is a nrinter deiver, it transforms the generic printer commands ™
(#) Accetta i termini del contratta di licenza
() Mon aceetta i termini del contratta di licenza
[ < Indigtro ” Avanti ] [ Annulla ]

cliccare su"Accetto i termini del contratto di licenza" e poi sul pulsante
[Avanti].

M aschera successiva:
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'|'¢-EL Installazione di PDECreator

Tipo di installazione PDF
Per favore seleziona le impostazioni del setup.

Per favare, zeleziona il ipo di inztallazione & premi devanti,

() Installazione standard

“erra' installata una stampante che servird per corveertire tutti i file
ztampabili in file POF, in immagini bitmap o in file Poztzcnpt.

() Installazione server

Werra' installata una stampante di rete per conzentire ai PC di creare file
POF. immagini bitmap o file Pogtzcript allinterno della rete.

Mon installate questa verzione su un terminal zerver in modalita’
applicazione.

[ < Indietro “ Ananti > ] ’ Annulla ]

Selezionare l'installazione Standard e cliccare sul pulsante [Avanti].

M aschera successiva:

Studio K S.r.l.



Varie 385

fie! Installazione di PDFCreator |Z||E| E|

MHome della stampante PDF
Scedli un nome per la stampante

Scegliere un nome per la stampante.

PDFCreator inztallerd una stampante sul vostro PC. Con guesta stampante ogni
applicazione in grado di stampare potrd creare file POF, immagini bitmap, o file Postscript.

Maome della stampante:

FLFCreator

¢ Indigtro ” Avanti ] [ Annulla

M aschera successiva:

Studio K S.r.l.



386 Manuale Protocollo

i) Installazione di PDFCreator |:||E| E|

Selezione della cartella di inztallazione PDF
Dove si vuole inztallare PDFCreator?

._J PDFCreator sara installato nella seguente cartella,

Per continuare, premere vanti. Per scegliere un'altra cartella, premere Sfoglia.

I:Z:"-.F'r-:u:|rarnrni"-.F'[ZlFEreatu:-r | [ Sfogla...

Sono richiesti almeno 19.8 ME di spazio sul disco.

< Indietro “ Ananti > ] ’ Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].

Maschera successiva:
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i Installazione di PDFCreator

Toolbar di PDFCreator PDF
Inztalla la Toaolbar di POFCreatar per Intemet B xplorer

Salva pagine web importanti, come ricevute online, come PDF con
un solo click direttamente da Internet Explorer.

= P L . L __

« B [ s » Bl 5o = mw|
- Salva documenti importanti come file PDF - Cerca i miglion motori di ricerca
- Cerca nel webh dovungue - Blocza Popup

Se non gradizci la Toalbar, puai Facilmente dizsinztallarla da "lnstallazione
applicazioni'' zenza dover dizinstallare PDFCreataor.

IMPORTANTE: 5e non vuoi installare la Toolbar di PDFCreator,
deseleziona I'opzione nella prossima schermata ("Seleziona
Componenti”). La Toolbar richiede Internet Explorer 5.5. o superiore.

Leqqi la nostra politica sulla privacy per la Toolbar su v pdfcreator-toolbar org/priva

< Indietro H Axeanti > ] [ Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].

M aschera successiva:
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Installazione di PDFCreator, |Z||Elfz|

Selezione componenti s
[ual componenti devono eszere installati?
POFFORGE

Selezionare | componenti da installare, deselezionare quelli che non =i desidera installare.
Premere Avanti per continuare.

| Installazione personalizzata A

~

M| Toolbar di PDFCreator per intemet Explorer e Firefox" —
COM zamples 0.4 mMBE
[=] File Help 0.1 mMe
Help in Inglese 0.1 mBe
[] Help in Francese 0.1 mBe
[] Help in Tedesco 01 me

[%] Linoue 01Me ¥

La zelezione comente richiede almeno 55,1 ME di spazio su disco.

[ < Indietro ” Avanti » ] [ Annulla ]

Tdliere il segno di spunta dalla voce "Toolbar di PDFCreator per "Internet
Explorer e Firefox"
Cliccare sul pulsante [Avanti].
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| fler Installazione di PDFCreator E”E|r2|

Selezione della cartella nel Menu Avvio/Start PDE
Dove =i vuole ingerire | collegamenti al programma’?

L. Saranno creatii collegamenti al programma nella seguente cartella del benu
E AwvindStart,

Fer continuare, premere Avanti. Per selezionare un'altra cartella, premere Sfoglia.

|| Sfogii...

[ Nan crears una cartella nel Menu &wviodStart

< Indietro H Avneanti » ] [ Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].
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i'.:-E! Installazione di PDFECreator

Selezione processi addizionali PDF
[luali processi aggiuntivi zi vogliono avviare?

Seleziohare | processi aggiuntivi che wveranno ezeguitl durante linztallazione di
POFCreator, poi premere daanti.

lcone aggiuntive:
Crea un'icona sul desktop
(%) Per tutti gli ukenti
) Solo per l'utente camente
[] Crea un'icona nella barra svvio veloce
Altre opzioni;
[[] &ssocia lestensione .ps a PDFCreator

Yuai creare una voce nel menu contestuale di wWindows E=plorer?

¢ Indigtro “ Ayanti » ] [ Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].
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fle Installazione di PDFCreator

Pronto per l'inztallazione PDF
[l pragramma di inztallazione & pronto per iniziare 'inztallazione di POFCreator zul
camplter.
Premere Installa per continuare caon linstallazione, o Indietio per rivedere o modificare le
impoztaziani.
Cartella di installazions: ~
C:\Programmi*PDF Creator

Tipa di inztallazione:
Inztallazione personalizzata

Componenti selezionati:
Files del programma
AFPL Ghozstzonpt 8.54
Toolbar di PDFCreator per “Intermet B xplorer
Lingue
Englizh

[talian b

[ £ Indigtro “ Inztalla ] [ Annulla

Cliccare sul pulsante [I nstalla].

Attendere il termine dell'installazione (uno / due minuti):
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Installazione di PDECreator

Completamento dell'installazione
di PDFCreator

L'ingtallazione di PDFCreator & stata completata con successo.
L'applicazione pud eszere ezeguita zelezionando le relative
icone.

Premere Fine per uscire dallinstallazione.

N pdfforge.org

Cliccare sul pulsante [Fine].

A questo punto € necessario impostare la nuova stampante in modo che
generi autometicamente, in fase di stampa, il file C:\SK.PDF

Tali impostazioni s effettuano nel seguente modo:

individuare, sul desktop, l'icona:

pa
A ]owg

PDFCreatar

e "lanciarla’ con un doppio click del mouse.
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Apparira la seguente maschera:
& PDFCreator - Monitor stampante PDF
Stampante Documento  Wisualizza ¥
)
Titolo del docurnento | Stata Data di creazione | Dimenzione | Nome del file
4 | >
Stato: 0 Processi in coda GPL Ghostzcript 8.61

Selezionare il menu "Stamparnte”, voce "Opzoni™:

Apparira la seguente maschera:
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i Opzioni

Programma

'@ Impostazion general

£ Ghostscript

5] Documento

n Salvataggio

4 Salvataggio sutomatico
LCartelle

45 Stampa

. Font del proaramma
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Impostazioni General

Impostazioni Generali 1 ] Impostazioni Generali 2

il Generali

l Stampa pagina di prova l

Priorita’ del procezso; Momale

!
L

[JMessuna elaborazione allavvio

0 Morn mostrare il messaggio di conferma guando i imposta temporaneamente
FDFCreator come stampante predefinita,

Metada di ivnio dell'e-mail

|.t’-‘«utomaticc- A

LCancella ] l BResetta impostazioni [ Salva

Cliccare (a sinistra) sulla voce "Salvataggio automatico™

Studio K S.r.l.




Varie 305

& Opzioni

F:' e g FErrrE

Programma

= Modalith salvataggio automatico. Mon verrd richiesto il nome del file & dove

.@ Impostazionl genersl ﬂ salvare. | file PDOF veranho sakvati in una singola cartella con un nome
£ Ghastscript predefinito

5] Documento : agio autamatico
n Salvataggio Utilizza zalvataggio automatico

7 2alvataggio sutomatico Formato del salvataggio automatico
Cartells |FOF v
5 Stamps Mamme del file Aggiungi taken al nome del file
|3H | | <Author> L |

. Font del progriamms

[k pf |

Utiizza questa directory per il salvataggio automatico

& =
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[]Dopo il zalvataggio automatica apn il documente con 'applicazions di default

3 |

[ ltwia un' e-mail dopa |'autsaleataggio

=
=
=

rn|-U
B2 |
]

2 o oY o =

Besetta impostazion

l LCancella l l Salva

e compilare (come mostrato nella figura) le seguenti voci:

1. barrare la casdllina"Usa salvataggio automatico”
2. nellacasella”Nome del file" scrivere SK
3. sdlezionare il disco C:\ usando I'apposito pulsantino

IItlizza questa directory per il zalvataggio automatico

|C:h |

[C:n |
e selezionando I'unita C: del Personal Computer.
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Prima di lasciare questa maschera verificare che quanto selezionato
corrisponda alla maschera di cui alla pagina precedente.

Passiamo ora dle " | mpostazioni del file PDF" .

Sempre nella maschera di cui sopra, a sinistra, cliccare sulla voce PDF:
e, nella parte destra selezionare (con la lista a discesa)

@/ Opzioni
Programma
. ) [ Formnato Adobe PDF
] Impastazioni general @
g Ghostscript
Documento Generali ] Compressione] Caratteri] Colori] Sicurezza
n Salvataggio
% Salvataggio automnatico
. Lartelle
Azinni
45 Stampa Ruota pagine:
ﬂ, Font del programma |F'agina zingola Vl
Rizoluziohe:
dpi
Sovrastampa:
| Sovraztampa non zera v |

[] Converti dati binari in ASCII85

[ ¥isualizzazione rapida [w'eh)

Cancella ] l Besetta impostazioni [ Salva

lavoce "Adobe Acrobat 5.0 (PDF 1.4)
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Passiamo ora dle " | mpostazioni di Ghostscript” per la produzione di un
PDF-A. Si precisa che il formato PDF-A é accettato dalla normativa
come uno dei formati standard riconosciuti per la produzione di
documenti informatici, mentre non lo & il formato PDF.

Sempre nella maschera di cui sopra, a sinistra, cliccare sulla voce
GHOSTSCRIPT: nella parte destra della finestra apparira la seguente
maschera:

Op
Programma Y Programma

. ) - Impastazioni Ghostzcript
g Impostazioni generali .

g Ghostscript
@ Documenta

n Salvatagaio ‘Wersione Ghostscript
Til S alvataggio automatico | Ghostecnpt interno; GPL Ghostscript 861 W

Cartelle . . L
Parametri Ghostzoript aggiuntivi

i (-dPDFAHkgsibs pala_det.ps v

5 Stampa
% Font del programma Percorsi di ricerca Ghostscript aggiuntivi
|

-
A1 Lingus

Utilizza i font diwindows

.n
a
=
2
@
2
G
=

o
=l
=

o
=
=y}

e
ke
m
Ly

G

o
45}

@mﬁﬁﬁ[ﬂ?@ﬁﬂ@

m
0
(i)

Cancella ] l Besetta impastazioni l Salva

Nella lista a discesa "parametri GhostScript aggiunntivi * selezionare la prima
voce in elenco, cioé

-dPDFA|-fl<gdlib>pdfa_def.ps
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Intal modo la stamparnte generera un file PDF-A.
Nota: rimuovendo (con il tasto [Canc] i " Parametri aggiuntivi”, la
stampante PDFCreator tornera a produrre PDF " standard"” .

Al termine cliccare sul pulsante [Salva] per salvare tutte le
impostazioni eseguite.

PROVA DI FUNZIONAMENTO

e |IMPORTANTE: chiudere lafinestra" PDFCreator — PDF
Print M onitor" eventualmente ancora aperta

¢ Veificare ed eventuamente cancellare I'eventuale file SK.PDF
presente nella cartella "root” del disco C (cioé in CY)

e Aprire "Stampanti”, selezionare la stampante PDFCreator ed
eseguire una stampa di prova:

o Attendere la comparsa ddl file C:\SK.PDF
e Aprire tale file (con doppio click, & — owiamente — necessario che
Acrobat Reader sia ingtallato) e verificare la correttezza della stampa.
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‘R - Tasti di spostamento del cursore
Tipo corrispondenza 129
Registro Decisioni Interne 230 -U-
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-S- Utilizzo dell'ambiente 73
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Scadenza Risposte 234
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