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1 INTRODUZIONE

1.1 GBIETTIVI

Il presente documento illustra I utilizzo del pragyma E-Praxi, dal punto di vista dell’ Utente che
e chiamato a svolgere attivita inerenti la Gestideke Determine e delle Delibere.

1.2 AVVERTENZA

Tutte le indicazioni relative a nominativi ed Uiffiche compaiono nelle maschere riportate nelle
pagine seguenti sono di esempio, senza alcunmiéerio a casi reali.
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2 CARATTERISTICHE COMUNI

2.1 AvVIO DEL PROGRAMMA

All" avvio del programma viene presentata la se¢eiemaschera:

/7 st D0 - Wi thvers Enbermet Byplarer

Eg - v J bt 67 a0t =4 A [borsa vabi
Fin  Modfrs ‘el  Freferki  Strumerh 7

i o ch:m | | J:I"" » ) i e Begne v

1+)SISaR .
® ® Entra

Figura 1 - E-Praxi — Maschera di avvio

Si accede alle funzionalita dell’ applicativo med&inserimento di Utente e password:

e L’ Utente € quello assegnato all’ utente in faseddifigurazione dell’ applicativo

e La password é quella specificata dall’ utente steabprimo accesso il campo coincide con la
username; il programma segnalera che la passwehduta e chiedera I' inserimento della
(nuova) password mediante la maschera riportgtaral.6.

2.2 INTERFACCIA UTENTE

Si consideri la seguente maschera tipica:
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mmr:nrr.a
Hosme: | ] Solo valice [~ lEﬂlhluLwi
Lepsio alla silnrl1t|ra:| | S Inel strutise ppartansnt| r
Augate @ cisilo de [ ;t Fornnte 1 profilo i - Ricerca Avanzais
Husnero resord: 20 1 2 Bmcessiva
TiEodn Hmmm: W Bnlzho Walidid Flier: Validith
iy AGESE PALERMO Fan a0
LA [ petsoni con s T f FAMEz002
r Ahilitazioni |
o m P
A "T Profi jLe 120212003
Fe8d Risal | L7 2004
# 8 o | Boleghe J TI0E2002
F FRANCD ROES! DUE00S
- - -ﬁ JEEMMI BIAMCHI L2200
F B SINANNI RANA e —
LA =] SLLIC BLAMCHIMG CnTI00L
Fu el GISEREE BlAHCH) 0082004
Mz
Dati Generali | AbliftazondFuol | Dedagle
Ugsrnasne: [ARALERMO ] E-#ail: [
Liagato athe: ediutiure: RAGIGHERLA GENERALE dal D4/01,2005 ; |
Hm¢:| EI

Figura 2 - E-Praxi — Esempio di Maschera di gestien

La maschera € costituita da piu aree:

* La Riga del menu principale & quella che compal® agdstra del logo dell’Ente e riporta le
voci: Awvio, Lista Lavoro, Ricerche, Utilita, Sicezza, Esci. Esse appaiono attive o disattive in
base alle abilitazioni assegnate all’'utente.

* Un primo riquadro (parte superiore della mascheex) specificare eventualmente chiavi di
ricerca, per filtrare gli elementi contenuti nelista; specificate le chiavi di ricerca si avvia
quindi la funzione di Ricerca

* Un secondo riquadro (parte intermedia della masgheopntenente un’eventuale lista di
elementi (ogni pagina contiene al massimo 10 righeriascuna riga, generalmente alla sinistra
della descrizione di ciascun elemento, sono presentampi (le prime tre colonne) nei quali,
se abilitate, sono presenti le icone rispettivam@et le funzioni di:

+ Modifica, rappresentata mediante un’icona di matitee di regola fa aprire una specifica
maschera per la gestione dei dati relativi all'edeto selezionato
Cancellazione, rappresentata mediante un’iconagtino

+ Menu contestuale, rappresentata mediante un’icooartklla, al quale si accede cliccando
guest'ultime; in figura si vede il menu contestuelhe consente di accedere a maschere di
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dettaglio per la gestione delle funzioni di: Reteicon strutture, abilitazioni, profili, ruoli,
deleghe)
* Dopo l'ultima riga della lista di cui sopra € vidaaato
+ |l campo New che consente I'inserimento di un nuelamento; la selezione del comando
fa aprire una specifica maschera per I'inserimelgiadati relativi ad un nuovo elemento.
* Un terzo riguadro (parte inferiore della masche@)tenente le informazioni dettagliate della
riga selezionata nella lista soprastante.

Quando alla destra di un campo (ad es. nella figuello Legato alla struttura) compare un
pulsante con I’ icona della lente d’'ingrandimermer compilare il campo e possibile visualizzare un
elenco di possibili valori all’ interno del qualeasmdra poi a scegliere quello di interesse.

| campi indicanti una data possono essere compi&itiante scrittura della data (in formato
gg/mm/aaaa) oppure selezionando 'icona di caleadarla destra che consentira di visualizzare
proprio un calendario per la selezione della datatdresse.
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2.3 LISTA DI LAVORO

Appena superata la fase di autenticazione ed amgmione, la prima maschera che viene presentata
all’ utente e il suo desktop di lavoro (lista dvdmo) che riporta I'elenco degli atti sui quali @ev
operare.

Quando l'utente in questione ha una Delega, lativaldista di lavoro puo essere visualizzata
mediante scelta da menu a tendina avente comerdicltista di lavoro di”.

La personalizzazione della lista di lavoro € adtiititper ogni utente ed € illustrata nel par. 2.4.

La maschera si presenta come in figura.

ENTE XX J ."‘—.m.uumi i Iiﬂa].':.ﬁn'rfu. rr.fﬂu:ernhm] @ mm&i_@ﬁuumzzajﬂumi M ]

ILista dl lavaradl  [EEUTECOGEEE

teteripincipall  State ier Al critar Enn.umn:a
Tipen allay; | =] Soipatti sssegnate [ Solo st avwiate [ E‘ Rimuoi
[Proposts =1:] | | ] nat [ s PR 1=
g, a repeniario: | =] Pratocallazione: | =1
Oyt | |
Centro responsabiid: | | 2L el struiture appartenentis

Responsabile: r" -9

Higpeen pesaic; 1

Proposta i el w Tipo Ognetin Fame Autto M el
- PLTOI0EN FAMMAN6S 11027 DETERMIMA DERGEMIALE  Untybgh I B P RS
Centro responsanit: |STCOREZZA B ROBILITA® URBANS, f]
Rrspnﬂsnm:| : |
In caricn a: [AMMINISTRATORE ] Estensore: [AMAINISTRATORE ]
Protin: | | |

Ui attieda sunila; @inm.}mmto allegato il 07/09,/2005 e 13:35 da AMMINISTRATORE |

Figura 3 - Maschera; Lista Lavoro

La lista pud eventualmente essere filtrata attsavée chiavi riportate nel primo riquadro in alto,
scegliendole tra “Criteri principali”, “Stato deter” ed “Altri criteri”.

Nel riquadro in basso sono riportate le informakidindettaglio relative all'atto selezionato nella
lista.

Selezionando lo specifico atto nella lista e facend doppio click si apre la maschera di dettaglio
seguente.
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4

{2 Dettaglio dell'atto PDEL/2009/15 - Windows Internet Explorer = I
Chiudi &
\struttoria tecnica | Dati Generali | Documenti | iter e firme |
o Scheda atto - Tipo di atto [DELIBERA DEL DIRETTORE GENERALE ASL 8

Proposta [PDEL/2009/15 | cel|o3/03/2008 13:24 |

Trasmissione al
Responsabile di P.O.

Atto | | del |

DatelnizioPubbl:[ | DatafinePubbl[___ |
Date Inizio Ripubbl.:[ | DataFineRipubbl.[ |

Proponente [DIREZIONE SANITARIA |

Trasmissione al
Responsabile del
Serviziol Struttura’tlioo

Visto del Responsabile

ol Respr_‘rﬂsabilelSechi Giuseppe Maria in gqualita' di dirigente di Direzione E‘panitariaﬂ

serviziol Struttura/lU00

Estensore [PEDDIO SANDRA | 1ncarico a [PEDDIO SANDRA |

Trasmissione al

= R % incarico di consulenza .... =

Dipartimento Oggetto -

YERSENE A — In riferimentoa I Atto| || || 1a Causale| |
2a Causale| |

Data di scadenza |:|

Invio alla Corte dei Conti [T

Natura atto |

Natura conl.atrilel

Destinatari

Hote

Figura 4 - Maschera: Lista Lavoro2 Dettaglio dell’ atto

Nel riqguadro verticale di sinistra sono riportati:

e inrosso ¢ identificata la fase attuale (in figardstruttoria tecnica”)

* in colore blu evidenziato I' elenco delle attivdhilitate

* in colore grigio sono riportate le attivita nonlahte (in figura: “Visto dirigente di servizio”)
* con il segno di spunta le attivita gia eseguite

Nella figura 3 € mostrato anche il menu contestahke consente di visualizzare ['iter subito dall’
atto fino a quel momento, il quale si presenta canhes. nella figura seguente.
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f‘:i Iter svolto sull’atto PDTD/2009,33 - Windows Internet Explorer

/2 Iter svolto sullatto PDTD/2009/33 - Windows Internet Explorer o [ 5
er svolto sull'atto P chiua @

i Istruttoria tecnica dal 20/02/2009 09:50 al 20/02,/2009 09:51

El Avvio proposta il 20/02/2009 09:50

El Scheda atto il 20/02/2009 09:50

El Trasmissione per Firma Dirigente il 20/02/200% 09:50

El Validazione Atto il 20/02/200% 0%:51 con esito Firma apposta

% Fase di Segreteria dal 20/02/ 2009 09:51

Svolta a nome di:

Da:

i
Messaggio: Log Info:

Figura 5 - Maschera: Lista Lavoro=> Iter

Quando si clicca su una cartella viene dato iladgith delle attivita, in forma di struttura ad aibe

analogo alle due ultime voce visualizzate; selemoio la singola voce nei riquadri in basso sono
riportate le informazioni di dettaglio.
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2.4 IMPOSTAZIONI PERSONALI

La lista di lavoro presentata all' Utente pud esseersonalizzata. Si accede a tale funzionalita
attraverso la voce di menu Sicurezzdmpostazioni Personali.

Consente di organizzare gli elementi da visualezzalla lista lavoro dell’ utente, all' apertura,
nell’ ordinamento e nel verso dell’ ordinamento.

G A = :u:] :'.E t . HF {; R n : *i E‘E lr.’ - &
e " i : L AMMBISTRATCRE =
EHNTE K}l{__l _""I,l Ao | '.I_F' llshlsunroJI r;_rrbu!r:he] ﬁr-?l |ru|rri!.,@ 'Sil:lm‘.'.(ka! EI: [-s.r_ll \___4%

Impostazioni Personall

Su Enpastazione H.Germi
i ETA LR SPERTURN :
FLISTa LaeDRD oA N

Ralua Ananiilla

Figura 6 - Maschera: Sicurezza? Impostazioni personali

Per la modifica della lista lavoro all’ aperturacbcca sull’ icona della matita del primo element
ed e possibile stabilire quali proposte vanno \iggate tra differenti opzioni:

* Nessuna (lista vuota)

* Proposte assegnate a me

* Proposte avviate da me

» Proposte avviate negli ultimi n giorni (il numera specificato nell’'ultima colonna della lista)

» Proposte non ancora protocollate, etc.

Per stabilire I'ordinamento della lista lavoro adipertura, si clicca sull’ icona della matita del
secondo elemento ed e possibile scegliere di aeliadista in base a:

» Data di avvio proposta

» Data di protocollazione

» Data di repertoriazione

» Data di scadenza.

Per stabilire il verso dell’ordinamento della lisd&oro all’apertura, si clicca sull’ icona dellaatita
del terzo elemento e si sceglie tra verso cresaedexrescente.
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2.5 MENU RICERCHE

E-Praxi consente di effettuare ricerche in meritoaachivio degli atti trattati secondo molteplici
criteri, relativi al tipo di atto (tipo, numero, tatassegnati oppure avviati, oggetto, centro
responsabilita, responsabile) oppure allo stath itk

La maschera € la seguente.

IG-0- KNG hkealc-La- = =

=i = . : ! ANMPISTRATORE =
EHTE XX J T Auuin | T Lisia lw-nml r;[' Ric:eq |:l||:| E!—ll Amilita | @ chureuil @ Esci| w

Ricercaati ||

Criteri Prircipadl _

Tipo atta: | xl solo st assepnat: [ Soko ot ssstan;

[Froposta =] = | oat | =2 w =

Pz arupe.t{.riu:l ;’ Protocollazone -
oqpetto: | |

Centro responsabiit: | | = el strutture appasteneati;
Ensnnn.-nnhﬂn—.L =

Stato fer
Fase eorrende: . Aftiuith desponibbe: | =l
ARG gia el | 3
da [ ] 5L pat | = 1=
Attiuith mai seola; | B
ARy erife
Assegnatario: [ Estensore: | 125,
Histura agto: | -] Haturis contabile: | =

Scadenes s e gior I:I oirsreorsa de glmeno giorni |

Marte: | ]

ﬂ.iscr:u lEﬂimr.u:lvi

Figura 7 - Maschera: Ricerche

In merito ad eventuali limitazioni di visibilita yarecisato che:

* Vengono mostrati tutti gli atti sui quali ha lavtwd’ utente in quel momento, se rispondono ai
criteri di ricerca impostati

» Per gli atti finiti “tutti possono vedere tutto”io& se rispondono ai criteri, vengono presentati a
tutti gli utenti

» Per gli atti in corso di lavorazione viene applickt limitazione stabilita dai profili.
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2.6 CAMBIO PASSWORD

In conformita all’attuale normativa E-Praxi richeeda modifica della password ogni 90 giorni
dando preavviso almeno 5 giorni prima della scadenz

Si accede alla funzionalita attraverso la voce elntn Sicurezza& cambio Password

La modifica della password avviene attraverso tpieate maschera.

ISR T W L S : om—— =i
.Q‘-—v" ] 2] | e @B s A - bij. = y
i —_— - ; ] | ARNBISTRATORE =
ENTE XX i = Awuin| ) I.I:-;hlw-nml f;f nzmrm=| ﬁrpl AFeilit | @'sﬂnumna! [ E=cl|
Eamblo Password || QIR

Wecohia Pessward: ]

lhnoua Passwond: ]

Corderma Passwaord: ]

Salva Tarna inlEr o

Figura 8 - Maschera: Sicurezza® Cambio Password

Digitare la vecchia password e la nuova negli apipoampi, quindi confermare il cambio della
password selezionando il pulsate Salva
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2.7 LE ASSEGNAZIONI ED | TRASFERIMENTI

Una delle informazioni che caratterizzano un git, una data attivita, e I'Utente Assegnatario che
e il possessore dell’ atto durante lo svolgimentguell’ attivita; cio si traduce nel fatto chedtto
presente sul desktop (“scrivania”) di quell’ Uteetsolo di quello.

Durante lo svolgimento delle attivita puo esseavhécessita di trasferire I' atto ad un altro Ugent

momentaneamente (ad es. per un parere) o defimigirge (alla conclusione delle attivita); il

trasferimento puo avvenire secondo vie diversbase alla specifica situazione.

» Cambio Assegnazione: I'Utente Assegnatario decgi@tamente di “passare” l'atto ad un
altro Utente; la possibilita di effettuare il “CammbAssegnazione” e funzione del ruolo di un
Utente in un determinato Ufficio; alla conclusiode una data attivita viene effettuata in
automatico dal sistema (di norma viene presentéitbltante una lista dei possibili destinatari
per la selezione dello specifico).

e Presa in carico: € un’iniziativa autoritaria di Utente che “sottrae” I’ atto dalla responsabilita
dell’ Utente Assegnatario.

» Trasmissione atto: in analogia al Cambio Assegmazil’ Utente Assegnatario invia I" atto ad
un altro Utente per lo svolgimento di un’ attivigs. per la firma, per un parere, etc.).

2.7.1 TRASMISSIONE O CAMBIO ASSEGNAZIONE

Quando va utilizzata la Trasmissione e quandomhkla Assegnazione?

Entrambe modificano I'Utente Assegnatario.

La Trasmissione € utile in certi casi (ad es. éspehsabile per la firma), quando diventa opzionale
utilizzare il Cambio Assegnazione.

Quando si usa la Trasmissione, occorre specif@aguale ramo di esito essa deve essere applicata
ed a quale profilo va effettuata.

Quando vi e la Trasmissione un’ apposita maschexsepta all’ utente i possibili destinatari, tra i
quali egli scegliera I' effettivo destinatario, ibase alle autorizzazioni configurate nell’
assegnazione dei ruoli. Nel caso in cui vi sia nita destinatario, la trasmissione viene attuata
senza presentare I’ elenco all’ utente.

Porre attenzione nell’ associazione della Trasmigsiad un’ attivita, in quanto essa si attiva (cioe
viene presentata la maschera dei destinatari)vadt@ che viene svolta quell’ attivita.

Pertanto per ogni attivita che richieda un passagljicompetenza occorre stabilire, in fase di
configurazione del workflow:

» Latipologia di trasmissione, cioé se Trasmissioer@ e propria oppure Cambio Assegnazione

» | Destinatari, specificando Ruolo e pianta organic
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3 GESTIONE DI UN ATTO AMMINISTRATIVO

3.1 AvVIO DI UNA PROPOSTA D’ATTO

Selezionando la prima voce del menu principalg@s éa maschera seguente.

NEAnpEEeleEE UE= -

2 o . ; . ANNBESTRATORE =
J T i | '.‘_E I I.I:'numnml r;f nzmrﬂml ﬁr;l Uit | @ Sh:un:nul !ig E-s.r.ll :
 praposta di atto |
== . Dati generall
Fropost o'} | =1
Centro responsabiidid”) | ;I
Extensored"} |Ah‘|l-1ih [STRATORE I -
wn riferimanta s T .ﬂ.’l!ul_ I-. .I. | 18 Caugaba L _| 4
Zi Causaln r -l 3
Oipipertia della propostaly &
kata di geadenss j
Haduira afla | ":_l Hatura contebils _",_I
Hote

-

Figura 9 - Maschera: Avwvio

Attraverso tale maschera si possono inserire tnmézioni riguardanti la proposta d’atto che si sta

avviando (con l'asterisco sono contrassegnati igiarbligatori):

e Proposta di: occorre selezionare nel menu a tentlinéipologia di atto tra Determine
Dirigenziali, delibere del direttore Generale. Ogtente visualizzera nel menu a tendina solo le
tipologie di atto cui é stato abilitato in precedan

» Centro di responsabilita: occorre selezionare leewtell’ufficio (relativo alla pianta organica)
al quale risulta collegato I' utente (potrebbersegsi piu voci quando un utente & assegnato a
piu uffici)
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» Estensore: il campo e compilato in automatico donome dell’utente; per selezionare un
eventuale altro nominativo occorre premere il putisaon la lente d’ ingrandimento alla destra
del campo.

* Inriferimento a: quando viene settata la caspld@sono venire specificati gli estremi di un altro
atto al quale il presente puo essere collegatoch®nina o due motivazioni ; la compilazione
dei campi di estremi o motivazioni richiede unaiptamare indicazione degli estremi dell’ atto.

| valori che compaiono

* Nei campi Natura atto e Natura contabile

* nei campi 1° Causale e 2° Causale

possono essere definiti/modificati attraverso #ibmnario.

A titolo di esempio, per una piu chiara esposizialegli argomenti, si provvedera nei parag.
successivi a svolgere un iter completo di propastastrando le informazioni disponibili nei vari

momenti e quelle da inserire.

Per svolgere tale esempio ci si riferira alla “deti@a XYZ”; dopo la compilazione dei campi, la

maschera della fase di avvio puo allora apparist: co

W 5 *P (e & - ;i E -l‘:‘ B

3 o : ) ANNPISTRATORE =
: -I.I:'numnml r;f nzmrﬂm| ﬁﬂ Umilitd | @ Sh:un:nul !ig E-s.r.ll 8

Avvio di una propostadiatte
T . Dati generall |
Froposta o'} | CETERMIRA DIRIGENZIALE = |
Centro responsabiliil’) [ SIAG-S1STEMA INFOCRMATIVG AMMIN, E DOCUMENTALE (51000 =l
Estensored"} |Ah‘|h1ir\ [STRATORE l 5
i viferimerda s o [POTD 2005 Joooooos | 4s Cousss [Motive ceusale 3 =

Pa Causals [r-'lntivn causale 4 b=

Dggete della proposta di determina ®iz | -
Opgeiia della proposda)

Rata i scadenss 3
Hauir s afli |g.'|rr.~ di appalto ;'_] Hatura contebils | Cortab Tipo 2 ,_",_I
MotE alla praposta di detarming K72 -

Haote

Figura 10 - Maschera: Awvio (compilata
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3.2 ATTIVITA SUUN ATTO

Selezionando uno specifico atto nella lista di fave facendo un doppio click si apre la maschera
di dettaglio che riepiloga i dati relativi all’atto

| dati sono raccolti in tre diverse schermate, gllali si accede cliccando le intestazioni (tab)
“DATI GENERALI" (che riporta i dati visibili in figura), “DOCUMENTI” (che visualizza le
informazioni relative al dispositivo dell’ atto eai documenti allegati), “ITER FIRME” (che
visualizza I iter fino al momento e le eventualie elettroniche apposte al documento).

Come gia detto, nel riquadro di sinistra la fageadé € indicata in rosso mentre le attivita paksib
sono elencate in colore blu.

DATI GENERALI

Questa sezione evidenzia i dati di registraziorikatte; i dati visualizzati sono in sola lettunaer
la modifica occorre selezionare la Scheda Attol'glehco dell’attivita riportato a sinistra).

@Schedaaﬂo

Trasmissione al
Responsabile di P.O.

fisto.Responsabile di
Trasmissione al

Responsabile del
Serviziol Struttura’tlioo

Trasmissione al

| Dati Generali | Documenti | iter e firme |

Tipo di atto |DELIBERA DEL DIRETTORE GENERALE ASL 8

Proposta [PDEL/2009/15 | cel|o3/03/2008 13:24 |

Atto | | del |

Date Inizio Ripubbl.:[ | DataFineRipubbl.[ |

Proponente [DIREZIONE SANITARIA |

Respr_‘rﬂsabilelSechi Giuseppe Maria in gqualita' di dirigente di Direzione E‘panitariaﬂ

Estensore [PEDDIO SANDRA | 1ncarico a [PEDDIO SANDRA |

Responsabile di incarico di consulenza ... ]
Dipartimento Oggetio ~
Validazione Atto N A

Rt ' il In riferimentoa [T Atio| || I 1a Causale |
Trasmig=zione al 2a Causale|
Data di scadenza I:l Invio alla Corte dei Conti [T

I'Jaturaatto| Natura contatlilel |

Destinatari _

= =

Hote =

igura 11 - Maschera: Dettaglio Atto

{2 Dettaglio dell'atto PDEL/2009/15 - Windows Internet Explorer = I
=y - Ly e o
| Dettaglio dell'atto PDE Chiudi &
Istruttoria lecnica
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DOCUMENTI
Documento Principale
Per visualizzare il documento principale occorrgrapga sezione documenti e cliccare sull'icona di

dischetto (alla destra del campo File) . Viene &pkr maschera che fornisce la possibilita di aprir
il file in lettura oppure di effettuarne il downldan una directory locale.

{2 Dettaglio dell'atto PDTD/2009,30 - Windows Internet Explorer o ] |
"y - e te B o
ik ﬂagllc d '[]lllil|||||:ll:l|||||||| II Chiudi Q
Istruttoria tecnica Dati Generali = Documenti | Iter e firme |
'@' Scheda atto Dispositivo atto ~ allegati
o ) o,
Trasmissione al File: PDTD_2009_0000030_MODELLO_PROFOSTA_DETERMINA.DOC | @ i
Dirigente di Servizio Bloccato da'| |
o U0 ’
e
Visto dirigente di Firme apposte:
servizio i
VT'asnﬂssicnepe' B pagme:l:l
Firma Dirigente -
Note:
Validazione Atto i

Annullamento

Cambio
Assegnazione

Figura 12 - Maschera: Dettaglio Atto — Documentispositivo Atto

Documenti Allegati

Per visualizzare eventuali allegati occorre seleamie la dicitura Allegati. Viene mostrata una
tabella contenente tutti gli allegati precedentetmenseriti, con possibilita di visualizzazione ie d
effettuare il download in una directory locale
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Dati Generali Documenti | Her efirme |

Dispositivo atte | Allegati

L I e U L s —
DOCUMENTO ALLEGATO GEMERICO  Allegatn 1 alls Determina XvZ  Detarming XYZ - Slegato 1 doc
DOCUMENTO ALLEGATG GENERICO | Allegato 2 alla Determina XYZ | Determina XYZ - Allagata 2 doc

DOCUMENTO ALLEGATO GENERICO Allegato 3 alla Delerminag AYZE | Datermina XyZ - Allegata 3.doc

Firme ]
Apposte: ¥
Protocolio: | J4] 14 | del| |
Da pubblicare: [ H.ro pagine:
Hote: =

Figura 11 - Maschera: Dettaglio Atto — Documentillegati

ITER E FIRME

Y

Per visualizzare gli utenti ai quali e stata asatgia pratica, le firme apposte sul documento
occorre cliccare sulla voce lter (sotto il campgd-attuale) .

Selezionando la voce Visualizza (alla destra delipmaFase attuale) si visualizza I'iter aggiornato
del documento.
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/2 Dettaglio dell'atto PDTD/2009,/33 - Windows Internet Explorer ]
| Dettaglio dell'atto PDTD/2009/33 /1111 1[}] chiua &
Faze di Seqreteria Dati Generali = Documenti | Iter e firme |

Presa in carico Fase attuale: |Fase di Segreteria Visualizza iter

Numerazione Atto
Assagnazioni atto
Trasmissione ufficio

atti In carico a Dal Al
TORE AMBRA 20/02/2009 09:50 2000212009 09:50
Pubblicazione
BOI MARIA 20/02/2009 09:50 20/02/2009 09:51
Creazione STANCAMPIAMND TINA 20/02/2009 09:51 LI
Frontespizio
Generazione .
. Firme
documento finale
. L . Su Firmatario In data
Invio al dirigente per
validazione finale DISPOSITIVO ATTO BOI MARIA 20/02/2009 09:51

Cambio Assegnazione

Figura 12 - Maschera: Dettaglio Atto — Iter e Firm
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{2 Iter svolto sullatto PDTD,2009,33 - Windows Internet Explorer = 0] =l

lter svolto sull'atto PDTDI2009/33 Il 1} chivai %

‘a Istruttoria tecnica dal 20/02/ 2009 09:50 al 20/02/2009 09:51
E] Avvio proposta il 20/02/2009 09:50

B Scheda atto il 20/02/2009 09:50

E] Trasmissione per Firma Dirigente il 20/02/200% 09:350

E Validazione Atto il 20/02/200% 059:531 con esito Firma apposta

E¥ Fase di Segreteria dal 20/02/2009 00:51

Svolta a nome di: Da:

Messaggio: Log Info:

Figura 13 - Maschera: Dettaglio Atto — Iter svolto
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3.3 SHEDA ATTO

Quando nella maschera si sceglie “Scheda Attopg ana maschera come nella figura seguente.

; PDTD,/2005,3 - Scheda atto - Microsoft Internet Explorer - |EI|5|
Y %
chedaatto /] Torna al dettagiio @

Scheda | Documenti |
Centro responsabilita(*) ISICLIREEEA E MOBILITA' URBAMA (10000 -
Responsabile | | Fu
Estensore |AMMINISTRATORE | &4
Dggetto della proposta di determina -
Oggettol*) -
In riferimento a M atto [PDTD [2005 [ooooooa | 1a Causale [Mativo causale 3 |
2a Causale [Motivo causale 4 =,
| |
Data di scadenza |:| j
Hatura atto |gare di appalto - Hatura contabile |C|:|ntal:| Tipo 1 =]
Destinatari | | L,
Mote nella proposta di determina -
Hote
w
Messaggio di =
svolgimento attivita -
Salva Ripristina

Figura 16 - Maschera: Scheda Atto

Questa in figura € una maschera con i campi giapdathe che possono eventualmente essere
aggiornati.

In fase di definizione dellistruttoria la maschgrnasenta i dati inseriti nella fase di avvio (ar.p
3.1), con altri campi vuoti che vanno compilattampi contrassegnati con I'asterisco rappresentano
le informazioni minime che devono essere spec#i@dirimenti, quando si tenta di Salvare i dati,
verra fornito un apposito messaggio e I’ operaziooe potra essere completata.

3.3.1 $HEDA DOCUMENTI — SEZIONE DISPOSITIVO ATTO

La Scheda Documenti consente di inserire / ge@tireormato elettronico) il dispositivo atto e gl
eventuali allegati.
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Nella sezione Dispositivo Atto compare mascheraset.

/3 PDTD,/2005/10 - Scheda atto - Microsoft Internet Explorer B ]

[Schedaatta 1[I Torna ol dettaglio &

Scheda Documenti |

Dispositive atto  plleqgati

File: | |
Bloccato da: | |

Firme
apposte:

H.ro pagine: I:l

Hote:

Modifica

Figura 17 - Maschera: Scheda atto - Scheda — Seei®ispositivo Atto

Se si intende inserire il dispositivo atto, seleai® il campo Modifica che fa visualizzare la
maschera:
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3 Muodifica Dispositivo Atto - Microsoft Internet Explorer _ ||:||5|
I o « LTI Lo -
fodifica Dispositive. chivai ® =

File: | |

"& ;|@| 'w|::| @|f§ %i’
HIoccatolda; uPreIeva il File: |

Firme appo=te:

Hote:

Motivazioni
aggiornamento:

Salva le modifiche

Figura 18 - Maschera: Modifica Dispositivo Atto

In questa maschera si puo operare attraverso he isottostanti al campo File. Attraverso esse e
possibile:

. EPreIevare il file, per effettuare il download difile gia allegato
=7

» = Selezionare un file locale, per effettuare l'uplodi un file residente sulla propria
postazione di lavoro (€ I' opzione che occorre Aeleare in questo momento per “allegare” il
dispositivo atto)

« ¥ sSelezionare un file dalla directory utente, peetiffare I'upload di un file residente sulla
directory remota su server
» | Effettuare la scansione del documento da inserire

&, . . . . L -

e “JiGenerare un file, quando siano stati configuratecd#ci modelli di documento; la
generazione di un file consiste nella generaziogiecdntenuti di un documento, in formato
Microsoft Word, che riporti i dati essenziali dalfo come attualmente presenti nel data base.

» Aprire in modifica il file allegato

44 erifica la firma elettronica apposta al file

Eliminare il file quando sia presente

% Annullare le modifiche effettuate in guesta sassio

Caricamento del documento da file
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Selezionando il pulsamlijl si apre la maschera per consentire di ricercdiietaino del proprio
pc il documento da inserire.

<} selezione file - Microsoft Internet Explorer =10 x|
[Selezionefile I[IE I criva ® =
Upload file: sfoglia..
Procedi Annulla
[~

Figura 19 - Maschera: Selezione File

E premendo il campo Sfoglia, si apre la finestr&Mindows “Esplora Risorse” per la selezione del
file nelle directory locali.

Cerza jn: I&}Dl:u: j " IiF "

e

EDEEtEErTI'IiFIEI - Dispasitiva Atko,doc
- | Determina X2 - Allegato 3.doc
Recent | Dietermina X2 - Allegato 2,doc
i Determina %2 - Allegato 1,doc

Haome file: IDetermina #=iE - Disposgitiva Atto.doc j A I
Tipo file: ITutti i file [*.%) j Annulla |

%

Figura 20 - Maschera: Esplora Risorse
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Premendo il pulsante Apri, il nome del file sezimnaene riportato nel campo Upload del file nella
maschera precedente, dove, per completare I opezccorre selezionare il comando Procedi.

In tal modo la maschera apparira cosi compilata.

/3 Modifica Dispositivo Atto - Microsoft Internet Explorer =]
g « TN L =
fodifica DispositNG! chioai ® =

File: |Determina ¥YZ - Dispositivo Atto.doc |

‘?} ;|B|{-ﬂ|: @|£¢§ %i’

Bloccato da: | |

Firme apposte:

Hote:

Motivazioni
aggiornamento:

Salva le modifiche

Figura 21 - Maschera: Modifica Dispositivo Atto (copilata

L'utente puo eventualmente inserire ulteriori imf@zioni (nr. pagine, note, motivazioni dell’
aggiornamento) e quindi salvare le modifiche.

E consigliabile di compilare sempre, quando preséhtampo relativo alle motivazioni di una data
operazione in quanto va a completamento dellaitthitita operata dall’ applicativo. Infatti E-Praxi
registra tutte le operazioni effettuate (operazjatega/ora, utente) ma non riesce a comprendere
automaticamente la motivazione dell’ operaziondtrai&erso tale campo diventa percio possibile
ottenere la completa informazione del perché @ $#dta una certa operazione; i contenuti di questo
campo compariranno nella maschera in fig. 3.2.&Emp&rte contrassegnata con Log Info.

Il campo Bloccato da riporta, quando presentii@tdzioni provenienti dal Sistema di Gestione
Documentale (per avvisare ad es. che il documeititualmente bloccato in modifica a cura dell’
utente Rossi).

Il campo Firme apposte contiene, quando presérglenco delle firme apposte al dispositivo atto.
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3.3.2 S$HEDA DOCUMENTI — SEZIONE ALLEGATI

Consente di inserire / gestire (in formato eletitopgli eventuali allegati alla proposta in oggett
Compare la maschera seguente.

/3 PDTD,/2005/10 - Scheda atto - Microsoft Internet Explorer B ]

chedaatto ||| Torna al dettaglio @

Scheda Documenti |

Dispositive atto Allegat

Tipo Descrizione’oggetio File Bloccato da
Hessun risultato trovato
Hew
Firme =
Apposte: st
Protocollo: | |,r| |.|'| | del | |
Repertorio: | |,r| |.|'| | del | |
Da pubblicare: [~ H.ro pagine: I:l
Y
Hote: —
w

Figura 22 - Maschera: Scheda atto - Scheda — Segid\llegati

Che riporta I'elenco degli allegati presenti (n@sc specifico non ci sono allegati).
Per inserire un allegato selezionare il campo Nesvfa aprire la seguente maschera:
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a Inserimento allegato - Microsoft Internet Explorer ;lglgl
linserimento allegato {1111 chivai @ =
Tipoty: | -
Descrizione/0ggetto: -
File: |
= . i e
@ I;ll |@ [ {13| = _’?G)l‘ x
Protocollo: | [ 1 | del = ore[J:[]
Reg. a repertorio: | | | | det| |D ore I:l: I:l
Da pubblicare: -
H.ro pagine: | |
Hote: -
Motivazioni: -
Salva
[~

Figura 23 - Maschera: Inserimento Allegato

Dove occorre selezionare:
Tipo documento: selezionare una delle voci che @omw nella combo box

Descrizione: fornire una breve descrizione del doento che si allega

File, Protocollo, etc. procedere come indicatogasio del Dispositivo atto (v. par. precedente).
Infine premere Salva per ritornare alla maschef@gunra 22 - Maschera: Scheda atto - Scheda

— Sezione Allegati

Per ogni allegato occorre premere nuovamente New.
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In tal modo la maschera compilata puo apparire dorfigura.

/3 PDTD,/2005/10 - Scheda atto - Microsoft Internet Explorer B ]

chedaatto || Torna al dettaglio @

Scheda Documenti |

Dispositivo atto Allegat

Tipo Descrizione’oggetio File
i“? Il DOCUMERNTO ALLEGATO GENERICO Fotocopia atto notarile Determing ¥vE - Allegato 1.doc
i“? il DOCUMERNTO ALLEGATO GENERICO Fotocopia atto nr. 2 Determing ¥vE - Allegato 2. doc
J 1 DOCUMENTO ALLEGATO GENERICO | Afto nr. 3 Determina #¥vZ - Allegato 3.doc

Hew

Firme Apposte: —

Protocollo: | |,r| |.|'| | del | |
Da pubblicare: [~ H.ro pagine:
F
Hote: =

Figura 24 - Maschera: Scheda atto - Scheda — 8agi Allegati (compilata

Per modificare i dati relativi ad un allegato, gaeare I'icona Matita (funzione Modifica).
Per cancellare un allegato, selezionare I’ icongti@e (funzione Cancella).

AVVERTENZA: Ricordare di selezionare il comando SWA nella “Errore. L'origine
riferimento non € stata trovata’ (Scheda Atto), altrimenti ogni operazione effata
(inserimento/modifica di dispositivo atto o all&éyaiene persa.

Tutti i dati inseriti nella Scheda Atto (dall’Utengbilitato a gestirla) sono visibili (in sola lath)
agli aventi diritto, quando si accede alla finestraettaglio dell’ atto (es. in Figura 11 - Mastdne
Dettaglio Atto).
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3.4 TRASMISSIONE PER FIRMA

Selezionando I attivita Trasmissione per firmd ame la maschera.

; PDTD,/2005/11 - Trasmissione per firma - Microsoft Internekt Explorer - |EI|5|
I o P X
Iserimento Messade Torna al dettaglio &

INSERIMENTO MESSAGGIO
Si prega apporre la firma di presa visione -
Me=ssaggio:
w
Salva Ripristina

Figura 25 - Maschera: Trasmissione Atto (compilata

Nella quale va inserito I'eventuale messaggio cbeompagnera il documento nel suo iter di
autorizzazione e quindi confermato mediante il cotlmaSalva.

A buon esito dell’attivita I'atto non e piu assetmall’ Utente bensi comparira nella lista lavoes d
destinatario (es. dirigente) che potra svolgesdtivita di pertinenza su tale documento.

A conferma di cio la maschera di dettaglio attosprea tutte le attivita disabilitate e il documento
non sara piu visualizzato nella lista lavoro dedhte.

3.4.1 ECHI RICEVE UN DOCUMENTO TRASMESSO PER FIRMA ?

Il destinatario di una Trasmissione Per Firma traveulla propria lista lavoro il documento
inoltratogli, come ad es. in figura.
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OO PG e WG|
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| peeesmmewns I T T MARID RCGEE :
EHTE XX ™ .ﬂ.ml.rj '-'I'___-Llslu |-HIIJ1I.'II @N:urch: BR Hl.i‘h"I-ii @SIELIEH-I ‘EﬁEs-ni \—_—4&

\Lizta dilavoro di  [EGGEEme ||||)

Erken princapali | Stato tor Al oeted @w:er:n
Tipo atio: | =] oo et sssegieti: T Solo atti swistic [ Fiavoyl |
[Fropazts ]| 1 | bal | 12w 13
Rag. a reparionio: | ;I Pr mo:nﬂ.mnu:; ;I
ongerne |
Conra rosponsabiliti:| | L inck strstture sppartenentis [
Respansabiles B3

Wi a recosd: 3
Y Proposia H. Ded » Tipa Crgetto Fage Ao H. Dl
& ﬁ PﬂTD.i’Z!!JE_."IE H.I'B,Eﬂﬂﬂﬁﬂ’ﬁl"r DETML‘IIHIBEHB]H.E OggeRo deBa nrqpﬂs_b;aﬁl desarmina #YZ Istruftars beenksa

ﬁ il;“mm appere b firma o presa .',mng'.ﬂ 11,27 DETERWINADIRIGEMZIALE - prosa por kdgmissiong IElruttana lacnsca

et mspﬂn,mlmi_.EFUNZLwE FUBBLICA - STAD-SISTEMA INFORMATIVO AMMIN, E DOCUMENTALE J
H:esp-nns-u:ll::[ : E

i carien o; [MARLD ROEE] | Estenaore BMNINIET AATORE ]

(2 | 0=t | 1
Ultirmia atfivitd svolte: [Trasmissione par firma il 11709/2005 sk 12701 da AMMINISTRATORE ]

Figura 26 - Maschera: Lista lavoro del destinatardella trasmissione atto

Nella figura é possibile vedere:

* Nella lista lavoro dell'utente abilitato alla firm@ell’esempio € Mario Rossi, avente ruolo di
Dirigente nel servizio SIAD) compare il documernasimesso

» Cliccando sull'icona busta chiusa compare il megsamserito dall’'Utente per accompagnare
la trasmissione

* Nella sezione inferiore, in corrispondenza delimrselezionata, quale sia stata I'ultima attivita
svolta e da chi (nell’esempio: trasmissione pendireffettuata dall’utente Amministratore).

Cliccando sulla riga dell’elenco si apre la masatdrdettaglio dell’atto:
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=y
" .--..--.“-- Chiudi@

Dati Generali | Documenti | Iter e firme |

Tipo di atto |DELIBERA DEL DIRETTORE GENERALE ASL 8

Proposta [PDEL/2008/14 | cel|oz/os/2000 18:28 |
Atto | | dei |
Data adozione I:I Data esecutivita I:l
Date Inizio Pubbl.: I:I Data Fine Pubbl.:l
Date Inizio Ripubbl.: I:I Data Fine Hipubbl.:l

Proponente [DIREZIONE AMMINISTRATIVA |

Responsabile [Balata Laura in qualita’ di direttore amministrative di Direzione  ——

T i Estensore [PEDDIO SANDRA | incarico a [SECHT GIUSEPPE MARIA |
Direttore Sanitario - 3 — =
prova dope revisione flusso -
Visto del Direttore Oggetto ¥
Sanitario e -
In riferimentoa [T Atto| || Il 1a Causals | |
2a Causale| |
Datadiscadenza[ | Invio alla Corte dei Conti [T
Natura atto | Hatura contabile | |
Annullamento De=tinatari =
Cambio Assegnazions — _
= x
Hoie —

Figura 27 - Maschera: Dettaglio Atto (presso diesttario della trasmissione atto

Tale maschera consente:
» divisualizzare tutte le informazioni collegatenmillustrato ai paragrafi 3.2 e 3.3
» disvolgere I' attivita di pertinenza (nel caseesempio € Visto del direttore sanitario).

Nei passi che richiedono l'apposizione della firmal documento, verra presentata all’'utente
incaricato di firmare il documento la seguente rhasa:

/2 PDTD/2009/29 - Visto dirigente di servizio - Windows Internet Explorer o ]

celta Esito |11 Torna al dettaglio &

Ezito
Firma apposta
Firma rifiutata

Mes=aggio di =
svolgimento attivita:

Salva
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Figura 28 - Maschera: Validazione responsabile @att

Per I'apposizione della firma elettronica selezrenhcomando Firma. (v. par. 3.4.2).

Anche quando la firma elettronica non sia dispdejdioperazione di apposizione di firma puo

comunque essere effettuata mediante:

* selezione nella combo box Esito, contenente gintifleativi delle due possibili esiti: firma
apposta, firma rifiutata

» compilazione di un eventuale messaggio di svolgimattivita

» conferma mediante comando Salva.

A conclusione dell’ attivita I'atto non € piu assedp all’ Utente attuale ma viene restituito alohi
aveva trasmesso; quindi comparira nella lista la\d®l destinatario (es. Amministratore) che potra
continuare svolgere I’ attivita di pertinenza ske @ocumento.

3.4.2 APPOSIZIONE DELLA FIRMA ELETTRONICA

Per firmare elettronicamente un documento e nedessaer precedentemente installato il
dispositivo di firma e collegarlo alla postaziormda smart card di firma inserita.

Nelle fasi del flusso in cui & prevista la firmal dairigente Responsabile verra visualizzato
I'apposito campo Firma.

ﬂ? Firma dell'atto PDTD/2009/43 - Windows Internet Explorer o [
" JETp— T
||| a dell |I|!:|||||||||||”I|"|||I I Torna al dEﬂﬁg“DQ

Dispositivo - Esite ~ Allegati

Dispositive Atto

File: [PDTD_2009_0000043_MODELLO_PROPOSTA_DETERMINA.DOC | &
Bloccato u:Ia:| |®

SORO GIOVANNI MARIA il 27/02/2009 alle 14:49 -

Firme apposte:

N.ro pagine::l

Note:

Firma

Conclusione attivita

Esito:IFirma apposta 'I

Messaggio di
svolgimento
attivita: -

Salva

igura 29 - Maschera: Firma
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Selezionando la dicitura Firma I'applicativo mostraa finestra entro la quale selezionare |l
dispositivo di firma.

Seleziona lo slok

— St

@ 1-CASTLES EZ100PU 0
@ 2 - Gemplus IJ5SB Smart Card Fh&jllj
»

I

1 I

Conferma Annulla |

Figura 30 - Maschera: Scelta Slot di Firma

NB: se il dispositivo di firma non fosse correttartee installato verra visualizzato un apposito
messaggio di errore. Accertarsi in questo casaaiektto collegamento del dispositivo di firma e
del suo corretto funzionamento.

Selezionando il dispositivo di firma verra presémta maschera che consente di digitare il codice
PIN attribuito alla smart card di firma. Digitatecodice e selezionare il pulsante conferma

Inserisci PIN Smarkt Card x|

Conferma Annulla

Figura 31 - Maschera: Inserimento PIN di Firma

Il documento viene firmato e la sua estensioneedwi.p7m; da questo momento non potranno piu
essere apportate delle modifiche
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: ! " ‘l Ill |::|I|||||I|||||| 1 I
||I:I!:II|||I|"|II"||||I|II 11

Dispositive - Esito  Allegati

Dispositivo Atto

File: |PDTD_2I:]UEI_I:IU 00043 _MODELLO_PROPOSTA_DETERMIMA.DOC.p7m | @
Bloccato da: @

Figura 32 - Maschera: Documento Firmato

3.5 CONCLUSIONE ISTRUTTORIA TECNICA

Dopo I'apposizione delle firma da parte dei dirigeasponsabili viene automaticamente chiusa la
fase di istruttoria tecnica; I'atto entra nelladadi Segreteria, ove viene eseguita la repertamazi
dell'atto e la sua pubblicazione. Pertanto I'atiene visualizzato nelle liste degli utenti dotagi d
profilo Segreteria

3.6 REPERTORIAZIONE DELL 'ATTO

Gli utenti dotati del profilo Segreteria visualirmanella propria lista di lavoro gli atti che hargia
superato l'istruttoria tecnica e sono pronti pesees numerati e pubblicati.

Aprendo un singolo atto dalla lista viene visuaizzla seguente maschera:
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ﬂ'-‘ Dettaglio dell’atto PDTD/2009/27 - Windows Internet Explorer

=101 x|
Chiudi &

II!n[ '. =

| et

Dati Generali | Documenti | Iter e firme |

Fase di Seqreteria

Presa in carico Tipo di atto |DI:_|'ERMINA DIRIGENZIALE ASL 8

Proposta [POTD/2009/27 | del|19/oz/2009 17:53° |

Humerazione Atto

Trasmissione ufficio Atto| | e | |
=1L Data adozione I:l Data esecutivita I:l
Pubblicazione DateInizioPubbl:[ | DatafinePubbl[_____ |

Date Inizio Ripubbl: [ | DataFineRipubbl.[_____ |

Proponente |AREA TECNICO AMMINISTRATIVA - DIFPARTIMENTO SERWIZI TECNId

Responsabile |Bcri Maria in gualita’ di dirigente di Dipartimento Servizi Tecnico j

Data di scadenza |:|

In rigente per Estensore |BRAINA CRISTIANA | In carico a |
€ finale ——
test bm dopo aggiornamento 2.2 =]
Cambio Assegnazione Oggetto -
In riferimentoa [T Atto | || I 1a Causale | |
2a Causalel |

Invio alla Corte dei Conti [T

Natura atto | Natura contabile | |
Destinatari =
Note %‘

Figura 33 - Maschera: Presa in carico proposta

Per svolgere I' attivita occorre prendere in catietto (nell’'ufficio segreteria potrebbero operare
piu utenti, ciascuno dei quali gestira gli atti chaa preso in carico). L’attivita di presa in cari
permette di inserire eventuali messaggi che des@inno tale attivita. Il passo successivo consiste
nella numerazione dell’atto.
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/= Dettaglio dell'atto PDTD/2009/27 - Windows Internet Explorer I ] |
| Chiudi &
Fase di Segreteria Dati Generali | Documenti | iter e firme |
o Presa in carico Tipo di atto |DE|'ERMI’NA DIRIGENZIALE ASL 8
e s it Proposta [PDTD/2008/27 | dei[1s/oz/2008 17:53° |
Atto | | det |

Trasmissione

Pubblicazione Date Inizio Pubbl.: l:l Data Fine Pubbl, l:l
Date Inizio Ripubbl: [ | DataFineRipubbl.[ ]

Proponente |AREA TECNICO AMMINISTRATIVA - DIPARTIMENTO SERVIZI TECNId

C

r

Generazione
documento finale Responsabile [Boi Maria in qualita’ di dirigente di Dipartimento Servizi Tecnico  —
Estensore |EIRAINA CRISTIAMNA | In carico a [STANCAMPIANG TINA |
final Dggetto test bm dopo aggiornamento 2.2 %
Cambio
Assegnazione In riferimentoa [T Atto] || || 1a Causale| |
2a Causale| |
Datadiscadenza | Invie alla Corte dei Conti [T
Natura aﬂo| Natura contabile | |
Destinatari a]
>
Note %

Figura 34 - Maschera: Presa in Carico

Selezionando I'attivita di Numerazione Atto, sieys maschera:
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a PDTD,/2005/12 - Repertoriazione atto - Microsoft Internet Explorer - |EI|5|

|Repertoriazione proposta____ ||| Torna ol dettaglio &

F
Hote proposta:
>
Mes=saggio di -
swolgimento
attivita: *

Salva

Figura 35 - Maschera: Repertoriazione proposta

Che va compilata con i dati specifici:

e compilare un eventuale nota

» compilare un eventuale messaggio di svolgimentoitatt
» confermare mediante comando Salva.

Il sistema assegna il numero all’atto predispogjoiCtipologia di atto ha un sua specifica
numerazione progressiva.
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4

f:"' Dettaglio dell’atto PDTD /200935 - Windows Internet Explorer

=10] x|

| Dettaglio dell'atto FDTD/2

Fase di Seqreteria

Dati Generali | Documenti

fter e firme |

Chiudi @

#-—:E—-:n in earico

'@'Humerazione Atto

Tipo di atto |DE|'ERMINA DIRIGENZIALE ASL §

Proposta [PDTD/2009/35 | det[23702/2009 10:33 ]

Atto [DET/2009/10 | dei[23/02/2008 12:18 ]

Data adozione l:l Data esecuﬁviﬁ:l
Date Inizio Pubbl:[ | DatafinePubbl[____ |
Date InizioRipubbl: [ | DataFineRipubbl.[_____ |

Proponente |AREA TECNICO AMMINISTRATIVA - DIPARTIMENTO SERVIZI 'I'ECNId

Trasmissione
ufficio atti

Pubblicazionse

Responsabile |E.mi Maria in qualita’ di dirigente di Dipartimento Servizi Tecnico j

Estensore [TORE AMBRA | incaricoa [STANCAMPIAND TINA |

Oggetto fltes %I
Cambio —
Assegnazione In riferimentoa [T Atto| Il I[ 4a Causale |
23Causa|e| |
Data di scadenza l:l Invio alla Corte dei Conti [~

Hatura aﬁo| Hatura contabile | |

Destinatari =

.

Note f

proposta

Figura 36 - Maschera: Dettaglio Atto — Dopo Nuneszione

3.7 TRASMISSIONE UFFICIO ATTI

L’atto numerato € pronto per essere pubblicatoe Tdtivita puo essere svolta da una persona
diversa da quella preposta alla numerazione; pertéiter prevede la trasmissione dell’atto
all'utente che si occupera della sua pubblicazi@sezionando Trasmissione Ufficio Atti viene
aperta la maschera:
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,’j PDTD/ 200935 - Trasmissione ufficio atti - Windows Internet Explorer P ]
| Scelta Destinatarig At [[[111[1} Torna al dettagiio &
Nome: I Ricerca

Rimuowi
Legato alla struttura: I

Incl. strutture appartenenti: [
Numero record: 3
Titolo Nome w
MARRAS MARIA GRAZIA
PALMAS FABIAMA
STANCAMPIANO TINA

Legato alle |DIREZIONE AMMINISTRATIVA =
strutture:

Figura 37 - Maschera: Scelta Utente per pubblicaze atto

Selezionando l'utente che si occupera della puabiime (doppio click sul nominativo) viene
aperta la maschera che permette di inserire unagg®sdi accompagnamento all'invio:

,"f‘ PDTD,/2009/35 - Trasmissione ufficio atti - Windows Internet Explorer -10] =l

| Scelta Destinatario Atto Il I}

Torna al deﬂaglio@

INSERIMENTO ME S SAGGIO
Hai selezionato il seguente destinatario: |[STANCAMPIANO TINA |

Messaggio:

Salva Torna alla lista

igura 38 - Maschera: Inserimento messaggio

3.8 RUBBLICAZIONE

L'utente preposto alla pubblicazione dell’'atto \dBmza I'atto nella propria lista di lavoro.
Eseguendo un doppio click visualizza la maschedetlaglio seguente:
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|/~ Dettaglio dell'atto PDTD,2009,35 - Windows Internet Explorer ] o] |3

Chiudi @

1=

Dettaglio dellatto PO

| Perrld

Fase di Seqreteria Dati Generali | Documenti | Iter e firme |

Qf'hm ir carico Tipo di atto |DE|'ERMINA DIRIGENZIALE ASL 2
P iimerazione Atic Proposta [PDTD/2008/35 | det[23/02/2009 10:39 |
Atto [DET/2009/10 | del[23/02/2000 12:13 |

yf Trasmissione

Pubblicazione Date InizioPubbl:[___ | DataFinePubbl[____ |
Date Inizio Ripubbl: [ | DataFine Ripubbl.[____ |

Proponente |AREA TECNICO AMMINISTRATIVA - DIPARTIMENTO SERVIZI 'I'ECNId

Responsabile |Ba-i Maria in gualita’ di dirigente di Dipartimento Servizi Tecnico :j

Estensore [TORE AMBRA | inecarico a[STANCAMPIAND TINA |
Oggetto prova %
Cambio
Assegnazione Inriferimentoa [T Atto] Il Il ta Causale | |
2a Causale| |
Data di scadenza I:l Invio alla Corte dei Conti ™

Natura atto| Hatura contabile | |

Destinatari =

Note %‘

Figura 39 - Maschera: Richiesta Pubblicazione

Selezionando Pubblicazione si apre la maschermgenire i dati di pubblicazione dell’atto:

,‘:'.-‘ PDTD,/2009,35 - Pubblicazione - Windows Internet Explorer = |D|ﬂ
g L (T (%
ubblicazione propo Torna al dettagiio %

Data Esecutivita: |:| g

Note:

Messaggio di
svolgimento attivita: =

Salva Ripristina

Figura 40 - Maschera: Dati di Pubblicazione

In particolare l'utente potra inserire:
» datainizio e fine pubblicazione
* data inizio e fine ripubblicazione
» data di esecutivita
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* note
* Eventuale messaggio di svolgimento dell’attivita

3.9 (REAZIONE FRONTESPIZIO

AL termine della pubblicazione viene eseguita kazione del frontespizio: con tale attivita viene
creato un documento con l'indicazione del numemtelta data dell’atto. Tale frontespizio viene
collegato al documento di proposteecedentemente creato.

Tale attivita si rende necessaria in un processoutitizza la firma digitale, in quanto non potendo
modificare il file di proposta precedentemente &tm apportando il numero e la data dell’atto
occorre creare una carpetta con tali informaziaroleegarla alla proposta.

Selezionando Creazione Frontespizio si apre lassggunaschera:

3 f:" PDTD,/2009,35 - Creazione Frontespizio - Windows Internet Explorer

- IDI_)‘
e Ppuy o
:l'mtlll:lillll |!|| ket Torna al dettﬁg“DQ

Dispositivo atto ~ Allegati

File: POTD_2009_0000035_ddd.log |@
Bloccato da:| |®
FirmelBOI MARIA il 23/02/2009 alle 12:18 -

apposte: -

N.ro pagine:l:l

Note:

Conclusione attivita

Messaggio di svolgimento
attivita: -

Salva

Figura 41 - Maschera: Generazione Frontespizio

Entrare nella maschera Allegati e da qui selezehiaw per la creazione di un nuovo allegato.
Viene visualizzata la seguente maschera:
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=10l
lInserimento allegato [l 1[I chivai @ -
Tipo(®): L|
C.ARPE'I‘I’A E
Descrizione/Oggetto:
w
File: |
O D@D e X
Protocollc: | 1 | dell 3 ore[J:[]
Reg. a repertorio: | | | | det| |D ore:l::l
Da pubblicare: I~
N.ro pagine: | |
-
Note:
w
F
Motivazioni:
-
Salva

Figura 42 - Maschera: Generazione Frontespizio - 2

Selezionare il tipo Allegato CARPETTA e quindi pagsita rotellina nella sezione File per la
generazione del modello.

L’applicativo mostra i modelli disponibili per Igblogia di atto trattata:

,fj Lista modelli - Windows Internet Explorer - |I:I|

(Listamodelli I chiug &

Humero record: 1
Modello
Modello di frontespizio delle delibere

Figura 43 - Maschera: Scelta Modello di Frontesy

Con un doppio click sul modello da utilizzare viegenerato il frontespizio. Selezionare quindi il
pulsante Salva per eseguire il salvataggio detéspizio.
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Al termine il documento viene elencato nella tadeki documenti allegati.

3.10CONCLUSIONE ITER

Al termine di tutte le fai previste nel flusso neepresentata la seguente maschera di chiusura iter

; Dettaglio dell'atto PDTD,/2005/5 - Microsoft Internet Explorer - |EI|5|

Jettaglio dell

HESSUHA: ITER
COHCL US0

=Y L
ii!l”uhuh"Lll |II Chiudi Q

Dati Generali | Documenti | Ker efirme |

Tipo di atto |DETERMINF'. DIRTGENZTALE

Proposta [PDTD/2005/5 | del [27/08/2005 10:51 |

Atto | | det | |

Centro responsabilita |RAGIONERIA GEMERALE - CONTROLLD SPESE PERSOMNALE, CONSULd

Responsabile | j

Estensore |D.ﬁ.RI.ﬁ. GIOLITTI | In carico a | |

oggetto Seconda Determina (per gara di appalto) avviata da Daria Giolitti =

>

In riferimento a [~ Atto | Il [l | 1a Causale | |
2a Causale | |

Data di scadenza I:l
Hatura atto |gare di appalto Hatura contabile | |
Destinatari i
=
Hote note alla proposta %

Figura 44 - Maschera: Conclusione lIter

Il documento scompare dalla Lista lavoro dell’Ugent
A meno che non ci siano limitazioni nella visikilitesso comparira comunque nell’ elenco generato
dalla funzione di Ricerca, sia se effettuata dal€énte Assegnatario sia da altri Utenti, come dieve

dalla figura.
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10-O-HAG )reac-La- = ¥ - o

ENTE XX iy} Auulnl 'ii-u | Lista Inurn]ﬁ mmrcll]ﬂ mllni!@ Sh:un:ull Eg Esnll
icerca Atti (1 |

Humero record: 11 12 Sikenanin
Proposia N. Del » Tip OgEato Fasg Atto H, el
POTRUI00G6M 25072005 12:33 - DETERMIMNA DIRIGENIWLE | prava Franco ISl lecnica
POTEO0A DEI008 0943 DETERMIMA DIRIGENZWLE | codrsdrisdvy Istmiliora lecnics

0057 | 2FIGE006 10:27 | DETERMINA DIRG ILE | Oggathe dallz proposta di-datervina Iztrutbona tecnica
T ITMBI0Z 107 DETERMINA DIRIFEMIALE | Oggetio proposta di debermina awdalas da Dana Gio I=truttora tecnica
POTDUEN0ES | AF0EFa05 05 DETERMINA TIRRSENZILE  Sacandn Dbberminy (it pata df annsid] siate 6 Dada Sl S binic
POTLHIOOMG | 29082008 1158 | DETERMINA DIRIGENZWLE | Prova di Cetermima Dirgenziaie I=truthoria contabite
POTLNIOEST | 0SMA92005 1517 | DETERMINA DIRIGENMZIALE | Oggatlo dalla proposia aweata dal sottosontho |struttora tecnica
POTOVI00SE  OENQI005 10:35 DETERMINA DIRIGENZWLE  Oggealio proposis di ezleming saiala da Dasda Gisin |=traltona tecnics
POTOO2008/  OTEI3005 12:42 DETERMIMNA DIRIGENZBLE | Oopatio dellz proposia awiaka da Mirko MNalessr I=tratbona becnica
POTOV00GA G | 11093008 09:25 | DETERMINA DIRIGENZBLE | Oggatto della preposia di dsbermina XYL |struttora contabile
COTiL o 1 o8Pl |F.F|GIDHEI1I& GENERALE - CONTROLLD SPESE PERSONALE, CONSULENTI £ COLLABORATOR] %]
Risgpomnatids: | ':—I
Iin tuicuw| | Estansore: |DF|F!'[F| GIOLITTT |
Protiiz| ] iz | ]
Ueima attiestd suoial [Archiviazions proposta il 11/09/2008 alfs 15:42 da DARLA GIGLITTI |
Tarma

Figura 45- Maschera; Ricerca Atti
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3.11CAMBIO ASSEGNAZIONE

Tenendo presente quanto detto al par. 2.7.1, qudali®m maschera di dettaglio atto si seleziona
l'attivita Cambio Assegnazione, viene visualizzéamaschera che elenca i possibili destinatari
presenti nell ambito della struttura alla qualeapiene I’ Utente; da tale elenco va selezionkto i
destinatario.

3 PDTD,/2005/11 - Cambio assegnazione - Microsoft Internet Explorer B ]
il U &
||I elta Dest tlllililhiil |||| |:|||| I! Torna al dettaglio Q
Home: I Rit:en:a
Legato alla I IE Rimuowi

struttura: Incl. strutture appartenenti: [

Humero record: &

Titolo Home w
Dott.zza. DARA GICLITTI
GlIARMI BIARCHI

GILSEPPE VERDI
LUDOWICO QUATTRO
MIMC TOFFOLL

Ing Dot Prof AWILLY IL COYOTE

Legato alle [RAGIOMERIA GEMERALE - COMTROLLD SPESE PERSOMALE, -
strutture: [CONSULENTI E COLLABORATORI;RAGIOMNERTA GEMERALE - x

Figura 46 - Maschera: Scelta destinatario Atto

Una volta selezionato il destinatario, compare kschera per I' inserimento del messaggio di
trasmissione e della conferma.
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3 PDTD,/2005/11 - Cambio assegnazione - Microsoft Internet Explorer I ]
 Scelta Destinatario Atto I Torna o dettaglio &
INSERIMENT O MESSAGGIO
Hai selezionato il seguente destinatario: |GIF'.NNI BIANCHI |
Me=ssaggio: -
Salva Torna alla lista

Figura 47 - Maschera: Scelta destinatario Atto aderimento messaggio

Inserito il messaggio e confermata I' operazione docomando Salva, I' atto non risulta piu
assegnato all' Utente attuale (nel caso: Amministeg ma viene trasmesso al destinatario
selezionato (es. GIANNI BIANCHI) che lo ritroverglla sua Lista lavoro e svolgera I attivita di

pertinenza su tale documento.
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1. PREMESSA

1.1 Obiettivo del documento

Questo documento si propone di essere una guida essenziale alla nuova procedura informatica del sistema di
protocollo informatico.

L’obiettivo specifico di questo manuale & pertanto quello di accompagnare passo dopo passo I'utilizzatore
dell’applicativo nella procedura di protocollazione, permettendogli di svolgere e completare il proprio lavoro con
correttezza e rapidita.

Il manuale costituisce una integrazione e funge da rapido ripasso a quanto appreso durante i corsi di
formazione; ha lo scopo inoltre di porsi come sostituto ai corsi stessi per coloro che non hanno avuto modo di
parteciparvi.
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2. TERMINOLOGIA E SIMBOLOGIA UTILIZZATA

2.1 Termini ricorrenti e tasti funzionali

Nel presente documento vengono utilizzate alcune espressioni standard, di seguito esplicitate:

Con “MENU” si intendono le liste delle funzionalita a cui & possibile accedere al momento in cui ci si connette al
sistema con la propria utenza.

o0 =] ova |
1=l

€Grammata_, pyotocollo Informatico 7o

e AUH oRlE

Menu delle funzionalita

7|
& [T [ ket
i start U e nHe e @ |J be... | (GiPos... | @win..| Bles... | B)pss... | Suri..|[ETre.. [ 2E8Fd s

Con “MASCHERA” si intende la videata che si apre al momento in cui si decide di accedere ad una funzionalita.

Con “CLICCARE” si intende sempre premere il tasto sinistro del mouse sopra i tasti funzionali presenti sulle
maschere.
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TASTI FUNZIONALI

&l Apre la maschera di ricerca
B Cercs Invia la ricerca secondo i parametri impostati
(7

Pulisci Filro Pulisce tutti i campi dai parametri precedentemente impostati
?H-pp Richiama I'help on line

Chiudi = Chiude la maschera

j Richiama calendario per facilitare 'impostazione delle date
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2.2 Descrizione dei menu

Le varie funzionalita dell’applicativo E-Grammata sono raggruppate in tre sezioni.

La prima sezione comprende i menu di:

Registrazione
Gestione archivi
Ricerche

©Grammata _

Sportello Prot. Gen.

Protocollo Gen. Lista lavoro -> Fascicoli
Differita

Repertorio

Protocollo Particolare

Doc. non protocollato

Ripresa

Gestione copie
Scarto -> Documenti
Scarto -> Fascicoli

+_Protocollo Informatico

= Torna a login
TH:p

Ricerca documenti
Ricerca fascicoli
Repertorio fascicoli
Estrazione documenti
Estrazione fascicoli
Estrazione procedimenti

Scansione
Interoperabilita
e-Mail Casella Istituzionale

U oOR E

Gestione procedi

ADMIN - Comune di Padova (ente 1)

@ Grammata_

& &

Annullamento / modifica dati registrazione
Modifica 1° assegnatario

Registro Protocolla
Registri Repertori

Log funzioni speciali
Titolario e/o indice
Lista stampe/estrazioni

Modifica classif. ffascicolo
Annullamento registrazione
Ripristino reg. annullata
Annullamento copia

Fascicolo - Procedimento: Modifica
Annullamento fascicolo

Prelievo/restituzione da/ad archivio di
deposito

versamento in archivio storico
Atti aut. protocollazione differita
Atti aut. annullamento reg.

<+ Protocollo Informatico  7Hu

Anagrafica

Tipi di allegati

Tipi di documenti
Mezzi di trasmissione

Tipi dei procedimenti
Titolario

Indice del titolarie
Massimario di scarto
Repertori

Modelli di registrazione

= Torna a login

E

e A SR

N—

ADMIN - Comune di Padova {ente 1)

La seconda sezione comprende i menu di:

I

Funzionali speciali
Stampe
Utilita

La terza sezione comprende il menu di: \

©-Grammata__

- Protocollo Informatico 2 Hes

Cambio password
Impostazioni personali

Struttura organizzativa
Utenti

Gruppi

Deleghe

Abilitazioni fini
Abilitazioni ai repertori

Sicurezza

2O AUFH SR E
»"'—"

BT s oan

ADMIN - Comune di Padova (ente 1)
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2.3 Liste

Tutte le maschere che visualizzano una lista di dati hanno le stesse caratteristiche:
* una prima parte (contraddistinto dallo sfondo grigio scuro) che contiene i criteri di ricerca
* una seconda parte che contiene I'elenco dei dati corrispondenti ai parametri di ricerca

el settora:] ] servisas[_] voss[ ] el X B 1ria rcere

Critel’i d| ricerca 4’ Bt ‘ Incluso Storica: [ RICERCA AVANZ/
Tipo: x Gruppo: | |E|

Nemero Record: 72T |Precedenle 123456783 10 Successivy
Area Settore Servizio u.0.5. Post. a Descrizione
N = 5 1 a o Riconoscimento personalits giurid. di cui art12 c.c.ad associaz. e fondaz, =
| T 5 2 o o Circoscriz, comunali comprensor, costituz nuoui cormuni, mutazicni denomin.
| W 5 3 o o Conferenza permanents Regione-Autonomie lacali della Campania
| W 5 4 o o Prormozione dello sviluppo delle Comunits lacsli
| W 5 5 o ] Sicurezza Urhana e polizia locale =
Elenco dei dati P r i s 0 0 0 Gerimoniale = relazioni estarne
| & i 1} o Cetirmoniale e relazioni estarna =
& seleziona utti ] Annulia selezione
Dati Principali | Rubrica | Gruppi App.
Utente: |
Inizio Validita: [26/01/2003 | Fine Validita: [ ]
Resp.lagale: [ I Resp.Operativo: |
Seleziona

ELENCO DEI DATI CORRISPONDENTI Al PARAMETRI DI RICERCA

Numero totale dei record Possibilita di passare dalla pagina
risultanti dalla ricerca precedente alla pagina
S successiva
Possibilita di saltare

da una pagina o
Numere Record: 35 1 2 3 4 Successivy
Ares Setbore Servizio u.0.5. Post. a Descrizione
= o o i 0 AS.C.5 Eclogia, tutels dell'ambienta, disinauinamanto, protezions cvils
5 1 a u] [u] Ecalogia
5 1 i u] [u] Affari generali, personale, servizi generali
5 1 2 o o Ecologia ambientale
5 1 3 u] [u] Sarveqglianza geologica e vulcanica, difesa sistermnaz.e conservaz. del sualo
o} prd u] a o Tutela dell'ambisnte
5 prd 1 o o AL EE - Perzonale - Contenzioso - Informazione
5 = 2 a u] Tutela e contrallo armbiente
5 prd 3 o o Conservazione della natura
5 il 4 u] [u] Yalutazione impatto ambisntale & valutazione di incidenza
Dati Principali | Rubwrica
Utente: [ |
Inizio Validita: [Z8/01/2003 | Fine Walidita: [ |
Resp.Legale:l | R.esp.l:lperativo:l |
Seleziona
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SELEZIONE DI UN ELEMENTO
» evidenziare la riga desiderata

e premere il tasto [J _SELEZIONA

» fare doppio click sulla riga desiderata

SELEZIONE MULTIPLA

Se la lista contiene, per ogni riga, un campetto LK

selezione, significa che & possibile selezionare
piu di un elemento contemporaneamente.

In tal caso & necessario valorizzare I'apposito
campetto di selezione in corrispondenza delle
righe che si desidera selezionare e premere |l

tasto O SELEZIONA.
Il tasto 7 SELEZIOW

selezionare tutte le righe della pagina attiva.

1234 Successivg

=
Z

LR R R R R R R N |

| AG.C.S Ecologia, tutela dell'smbisnte, disinquinaments, proteziona civile
Ecologia

Affari generali, personale, sewizi generali

Ecalogia ambientale

Sorveqlianza geologica & wulcanics, difess sisternaz @ conservaz,del suslo
Tutela dell'ambiente

ale - Contenzidso - Informazione

trollo arbients
ne dells natura

ccoococcocooll B
ocoooooooo@ &
w

Utente:
Tnizio Validita: [28/01/2003
Resp.Legale:

Resp.Operativa:

Seleziona

Settore: [ | Servizio: [ | vos:[ ] Posta:[ | 3G il B 1ryis ricerc

| Incluso Storico: | ricenca avanzf

Tpor - Gruppo: sl

[Precedente 1234 5 57 8 3 10 Successiv]

.S, Post.a Descriziane

lacali della Gampania

amozione della sviluppo delle Comunits locali

ica | Gruppi App.

Utente:
Inizio Validita: [28/01/2003
[ —

evahan:[ ]
Resp.Operativos
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24 Ricerca di parole usando il simbolo jolly %

Il carattere jolly “ % ” & un simbolo che sostituisce una parte della parola da cercare.
Puo essere utilizzato, ad esempio, per omettere il carattere che determina il singolare/plurale di una parola o
per ricercare parole delle quali non si conosce I'esatta sintassi.

Esempi di utilizzo del carattere jolly % nella maschera di Ricerca Documenti:

= Oggetto = %Rossi Mario% restituira tutti i documenti che nell’lOggetto contengono “Rossi Mario” (p.e.
Apertura bar di Rossi Mario in via llva 3, Rossi Mario: richiesta di apertura bar, Apertura bar di Rossi
Mario)

= Oggetto = Rossi Mario% restituira tutti i documenti il cui Oggetto inizia con “Rossi Mario” (p.e. Rossi
Mario: richiesta di apertura bar)

= ggetto = %Rossi Mario restituira tutti i documenti il cui Oggetto termina con “Rossi Mario” (p.e. Apertura
bar di Rossi Mario)
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3. CONCETTI DI BASE

3.1 Anagrafica

La funzione di Anagrafica pud essere richiamata :

« tramite il menu “Utilita/Anagrafica’
« da una qualsiasi maschera di registrazione, tramite I'apposito tasto di ricerca

La funzionalita permette la gestione dei nominativi anagrafici utilizzati nell’applicativo protocollo per individuare il
soqggetto, persona fisica o persona giuridica, che invia o riceve il documento protocollato.
Tale soggetto rappresenta il Mittente per i documenti in entrata e il Destinatario per i documenti in uscita.

Il sistema prevede una completa gestione dell’anagrafica dei soggetti che hanno a che fare con il protocollo.
Questo permette di registrare un’'unica volta il soggetto che invia o riceve il documento protocollato
(generalmente la prima volta che questi ha a che fare con il protocollo), mentre per i documenti successivi sara
sufficiente richiamare il soggetto ed identificarlo come Mittente o come Destinatario.

Si consiglia pertanto di NON DUPLICARE i nominativi, ma di completarne, per quanto sia possibile, i dati
anagrafici in modo da rendere tali nominativi identificabili.
Ogni documento protocollato conserva le informazioni anagrafiche al momento della registrazione.

Per esempio: se il Mittente del documento che si sta protocollando € ROSSI MARIO e in Anagrafica esiste quel
nominativo ma non ha dati anagrafici e quindi non & identificabile, € buona norma per il protocollista selezionare
ROSSI MARIO e completarne i dati anagrafici.

La registrazione appena effettuata avra come Mittente ROSSI MARIO, il quale avra come dati anagrafici quelli
appena inseriti.

La registrazione precedente a questa avra come Mittente ROSSI MARIO senza dati anagrafici.

RICERCA
’ i i i i ” E Inwia ricercy
E posglblle effe_ttua_r.e una ricerca impostando  [iemsme/cmemeenme] D e
uno dei Seguentl dati: Tipo parsona Fisica { Giuridica @ Hon spacicata’  Tipa parss giuidica | <Non speciicata> 2l stato [Quatsiasi 7]
Nanzero Record: 0
> Denominazione / Cognome e nome ——— — P —
» Codice fiscale / Partita lva
» Tipo di persona fisica o giuridica
» Tipo di persona giuridica
> Validita
Ricerca per Denominazione Vit da Tl \
i X . . . . Cognome e neme [CASA% ] ch/pval ] E IP’L““:;“:IL:
Per evitare il proliferare di duplicati, vengono — N oo oo i
ignorati gli spazi, i punti, gli apici e il carattere *-'. —— '
In questo modo i due nominativi . - e — s
“LA CASA DEL PELLEGRINO “S.A.S. — T B
e F CASALE ALFONSO TORRE ANNUNZIATA (NA)
LA CASA DEL PELLEGRINO - SAS S P PoRTICI )
vengono riconosciuti come uguali. Una volta F o cAsaN AN NARDA AL (40 |
impostata la ricerca e cliccato su O _INVIA P cRsaLtio MmonETA nowa 1)
RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc F GASALING NIGOLA R .
validita: dal [20/12/1973| al
Nato/a il: 2071271573 ] in comune di | | mrov ]
Ei&adinanza:’—‘ Sesso m

[El Dettagin B Inserisci B Gonsulta Indice PA [El Modifica @ Elimina
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RICERCA, viene visualizzato I'elenco dei nominativi corrispondenti ai parametri di ricerca.

La gestione dei dati anagrafici comprende:

» l'eliminazione , tramite il tasto O ELIMINA
» la modifica, tramite il tasto O MODIFICA
» linserimento, tramite il tasto J INSERISCI

Attraverso il tasto 0 DETTAGLIO vengono visualizzati, per il nominativo selezionato dalla lista, i dettagli relativi.

Il tasto 0 CoONSULTAINDICEPA consente di ricercare un’AOQO direttamente sull’anagrafica dell'Indice PA (casella
di posta elettronica istituzionale).

Questa funzione e utile nel caso in cui 'Ente intende spedire una mail di posta certificata ad una specifica AOO.
Per maggiori dettagli si veda il capitolo 7 Funzioni di Interoperabilita.

ELIMINAZIONE =
- Denominazione/Cognome & nome [CASA% ] cE/paval | ¥ lp“"l'a “CFEIZC
Tipopersana O Fisica: ( Gluridics © tan spedificats  Tina pers: giwidica | <Mon specificatos T stato|Qualsiasi 7]
Numero Record: 3
Consiste nel selezionare la riga Tipo pers. T — CF /p19A Indizza, tod 2.0.0,
desiderata dalla lista dei nominativi F CASABURI GAETANO TORRE DEL GRECO (HA) =
ricercati e premere il tasto 0 ELIMINA. B kst aoe TORRE ANHUNZEATA 1)
F CASALE ANMA PORTICI (MA)
E’ possibile eliminare un nominativo, T casumo e mRta LG L
solo se questo non €& mai stato o e HOLA (he)
associato ad un documento come P oAsLIG HoOLA APOLL () .
Mittente o come Destinatario.
validita: dal [29/05/1968 | al
Nato/a il: [29/05/1369 ] in comune di | ] prov [
Gittadinanza: Sesso
Dettaglio ElInserisci ELCon n E Madifiza Elimina
i =
. . . , . . . Chiudi =
Viene richiesta la conferma dell'eliminazione e L AR 2
della posizione anagrafica. il s
La cancellazione infatti & definitiva, nel senso
che wuna volta eliminata la posizione P——
anagrafica, non € piu possibile recuperarla. -
Dati anagrafici
Tipo pp & pg O
|| Inizio validita' [20/05/2005 | T Fine validita® ] D
INSERIMENTO . —
Codice Fiscale patatva |

La maschera visualizzata per 'inserimento,
presenta tutti i campi modificabili e vuoti.

Per inserire una persona
valorizzare il campo Tipo PF

fisica bisogna

Tipo pF ™ pg

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc
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E-mail CasellaPost. | | UFf.Post.

Residenza /Sede legale

Inizio validita' G: 3
omane [ [ | E e [ ear [ ] staw[ |
N o —] T ]

Com. dinascita

Tel.

Sesso |Inclsterminaty ¥

Recapite,/Sede effettiva
Tnizio validits' 3[:| 3
omme [ L | b ] ear [ stao[ |
oo T8 wen[ ] n[ T[]
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Presso |




= = ENGINEERING

—
=S TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

Per inserire una persona giuridica bisogna valorizzare il campo Tipo PG

Tipo pr { pg %

Gli unici campi obbligatori sono: Nome e Cognome per persone fisiche, Denominazione per persone

giuridiche.

Per facilitare I'lnserimento, in molti campi (Comune,Cittadinanza,Stato,ecc..) & presente I'elenco di valori

accessibile tramite il pulsante di ricerca.

Il tasto O INSERISCI permette il salvataggio.

MODIFICA

La maschera visualizzata per la modifica,
presenta tutti i campi variabili e valorizzati con
i dati della posizione anagrafica da modificare.

Non & possibile modificare la tipologia persona
fisica (PF) o persona giuridica (PG) di un
nominativo esistente.

Non é possibile modificare il Nome e
Cognome o la Denominazione, se la persona
fisica o giuridica € gia stata associata ad un
documento come Mittente o Destinatario.

Per facilitare l'Inserimento, in molti campi
(Comune,Cittadinanza,Stato,ecc..) € presente

Modifica Anagrafica

Chiudi @
Dati anagrafici
Inizio validita’ [03/02/1967| ) Fina validits' [ | 4]
Cognome |CARACEN] Nome
Codice Fiscale Pattava [ ]
Com. dinascita :| ’—‘ E Prv l:l Data di nascita D
Tel. | cell. | ‘ Fax ‘ ‘
E-mail | casella post. | | utpost. [ |

S s e |
Residenza,/Sede Legale
Inizio validita' BI:| =
tomune [53043[NAPOLL o cap stato ||
o — TP

Recapito,/Sede effettiva

Inizio validita' Dl:| 3
e [ [ || e[ ] e[ ] sato] |
va [ |8 wm[ ] e |:|‘ me [ |

Presso ‘

Bl Modifica

Sesso |Femminile  *

I'elenco di valori accessibile tramite il pulsante di ricerca.

Il tasto O MODIFICA permette il salvataggio.
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3.2 Struttura Organizzativa

La funzione di Struttura Organizzativa pud essere richiamata :

« tramite il menu “Sicurezza/Struttura organizzativa”
« da una qualsiasi maschera di registrazione, tramite I'apposito tasto di ricerca

La funzionalita permette la gestione delle unita organizzative (direzioni, settori, servizi, uffici, postazioni)

utilizzate nell’'applicativo protocollo;

tali unita organizzative rappresentano i Mittenti per i documenti in uscita o tra uffici e i Destinatari per i

documenti in entrata o tra uffici.

Ogni unita organizzativa € contraddistinta da 5 livelli (i nomi dei livelli sono parametrici) e il loro insieme

costituisce la pianta organica dell’Ente.

La gestione della struttura organizzativa, vale a dire linserimento, la modifica e l'eliminazione di unita
organizzative, & possibile solo per gli utenti che hanno I'abilitazione al menu Sicurezza (vedi E-Grammata

Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc).

R’ICER_CA . . aren:[ | Settore:[ | Servizio: | | vos:[ | Post.a:[ | X Rirat 2y Fi B 1nuis ricerea
E’ possibile effettuare una ricerca impostando uno e ] T el O
dei seguenti dati: o[ 2] s 5]
Nemero Record: T17 123456789 10 Successiva
» ldentificativo del 1°,2°,3°4°5° livello B A
.. . . . | e 0 o Jm
» Descrizione della unita organizzativa 5@ 5 & @
» Tipo (1°2°3°4°5°livello) (a i T TR
r 0 0 0 98 bbbbbbb
> Gruppo r 0 0 0 99 Postazione di GCOLACE HMD =
e R 0 0 0 939  post nuavs di pacline
I 0 0 0 2000 Barbara Mandini j
M seleziona tuti ] Annulla selezione
m‘ Rubrica | Gruppi App. |
- - - Utente:
Ricerca per Denominazione ———— . —————— o vk,
Resp.legale: Resp.Operativo:
Si puo ricercare inserendo una o piu parole della seleziona

Descrizione precedute e seguite dal simbolo %.
In tal modo verranno mostrate tutte le unita organizzative contenente le parole inserite.

Una volta impostata la ricerca e cliccato su (J_INVIA RICERCA, viene visualizzato I'elenco delle unita
organizzative corrispondenti ai parametri di ricerca.
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LISTA DI SELEZIONE MULTIPLA
Per selezionare uno o piu elementi della lista:

» valorizzare I'apposito campetto di selezione

in corrispondenza delle righe che si desidera
selezionare e premere il tasto (] SELEZIONA.

Il tasto 0 SELEZIONA TUTTI consente di selezionare
tutte le righe della pagina attiva.

LISTA DI SELEZIONE SINGOLA
Per selezionare un elemento della lista:
» evidenziare la riga desiderata

e premere il tasto [ SELEZIONA

» fare doppio click sulla riga desiderata

Aren:[ | settore: [ |

Servizios || voss[] Postai[ | X Rimuos Filro [ iy riceres

] Incluso storica: | RICERCA AVANZATA

Tipo: il

Gruppo: l—‘ﬂ

Numers Record: 897

123456780910 Successiva

Area  Settore  Servizio U.0.5.  Posta Descrizione
O & 0 o i 0 DIRETTORE GENERALE it
mf 0 [ 0 2 Postszione di Francescs Guelfi
mf 0 [ 0 3 Postszione SIL
m 1 0 o 0 SERVIZIO LEGALE/CONTENZ./CONTRATTI/DIFEN CIV./0.1.

O & 1 o i 1 Serivania di Cabianca Mattas a

m 1 10 o 0 UFFICIO ORGANI ISTITUZIONALL

me 1 10 o 1 Seivania di Bellinello Albarto &
# selezionawant [] Annula selezione
Dati Principali | Rubrica

Utente:
N Y |
Resp.legale: Resp.Operativo:

Seleziona

Area: Settore: ||

Servizio| | vosa | postiar| |

X Rimuoi Fitro

& tnvia scerca

Desc.: |

] Incluso Storicos | RICERCA AVANZATA

Tlpﬂ:,_L,

B —

Numera Record: 8

i

Area  Settore  Semizio  U.0.5.

Post.a Descrizione

) | o

coccocoooo

0
0
0
0
0
0
0

0 Engineering Sanita Ent locali 5.0
Postazione del Supporto Infarmatico
Postazione di Gabriele Saranzo
Postazione di ricza silvia
Postaziane di Daniela Greco
Postazione Humming8ird Mirka
Postazione di 6T

7 prova, pastazions inutile

Dati Principali | Rubrica | Gruppi App.

Utente:

Inizio Validita: [19/09/2002

L

Resp.legale:

Resp.Operativos
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3.3 La Classificazione e la Fascicolazione dei documenti

La classificazione & un’operazione logica in base alla quale ogni documento viene ricondotto, in base alla
materia che tratta, a grandi raggruppamenti generali, indicati nel Titolario.

3.3.1 Titolario

Il Titolario di classificazione &€ uno schema articolato di voci, gerarchicamente ordinate (dal generale al
particolare), che consente di organizzare tutti i documenti correnti prodotti da una AQO.

La sua gestione & parametrica e quindi € lasciata ampia scelta al’Ente di dotarsi di un tipo di classificazione
piuttosto che un altro, sulla base dell’analisi delle funzioni e delle competenze definite dal’Ente stesso.

Il Titolario & organizzato su tre livelli gerarchici basati sulle funzioni / competenze attribuite all’Ente:

La gestione del Titolario di classificazione, vale a dire l'inserimento, la modifica e
'eliminazione delle varie voci (titolo, classe, sottoclasse), & possibile solo per gli utenti che
hanno [abilitazione alla funzione Titolario del menu Ultilita (vedi E-Grammata
Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc).

3.3.2 Fascicolo

Il fascicolo & lo strumento che contiene uno o pit documenti, recanti tutti la medesima classifica, prodotti da
un ufficio per la trattazione di un “affare” o di un procedimento amministrativo.

Mentre il Titolario di classificazione prevede quello che puo esserci, il fascicolo contiene i documenti relativi ad
un preciso e concreto fatto, quello che si € svolto.
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Il fascicolo si individua con:

= anno di apertura

= classificazione (titolo, classe, sottoclasse)

= numero del fascicolo che € progressivo all'interno della classificazione ed € prodotto dal sistema in forma
automatica

oggetto che & un testo che descrive 'affare cui si riferisce; non € legato a vincoli giuridici e puo quindi
essere modificato nel periodo in cui il fascicolo rimane aperto

4

Un esempio: 2008 . LXXX /1 /1.4 “Apertura esercizio di vicinato di Rossi Mario” - dove:

2008 ¢ I'anno di apertura

LXXX & il Titolo

1 é la Classe (Attivita produttive)

1 é la Sottoclasse (Commercio)

4 ¢ il numero progressivo attribuito al fascicolo su base cronologica durante 'anno 2005 all'interno della
classificazione LXXX /1 /1

Il fascicolo ha validita pluriennale.

Se ipotizziamo una durata quinquennale di un affare o di un procedimento amministrativo, ad esempio 2000-
2005, I'annotazione dell’anno di apertura permettera di ricondurre il fascicolo correttamente all’'anno 2000, anno
in cui quel fascicolo ha avuto origine.

In questo modo, indipendentemente dagli uffici e dal tempo necessario ad esaurire un affare o un procedimento
amministrativo, I'archivio si ricompone in assoluto ordine anche a distanza di tempo dall'inizio di un determinato
affare o procedimento.

3.3.3 Indice di classificazione

L’indice di classificazione si configura come un attributo obbligatorio del documento e permette di classificare,
in base alla tipologia documentale, i vari documenti allinterno del fascicolo di appartenenza.

Al momento della registrazione, ad ogni documento deve essere associata una ed una sola voce di indice, che
permetta di individuare la natura del documento;
piu documenti possono fare riferimento allo stesso indice.

Una volta registrato, il documento si trovera cosi associato a:

= una voce di indice, che ha la funzione di individuarne la natura e identificarne la posizione all'interno del
Titolario

= un fascicolo, che lo identifica dal punto di vista procedurale, collegandolo a tutti gli altri documenti specifici
di un determinato procedimento

Allindice di classificazione, assegnato al documento, corrisponde sempre una classificazione, che
conseguentemente va associata al documento.

Oltre a classificare i documenti in base alla materia di cui trattano, I'indice di classificazione € fondamentale per
impostare il Massimario di conservazione e di scarto.

L’attributo di massimario di scarto consente di stabilire in forma automatica il tempo minimo di conservazione di
un documento in archivio e viene definito per ogni Indice di classificazione, e quindi per ogni tipologia di
documento.
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Fascicolo 1 Indice 1
Fascicolo 2 Indice 2
Fascicolo 3 Indice 3

Piu indici possono fare riferimento ad una medesima classificazione, mentre non & vero il contrario:
ad una voce di indice corrisponde sempre una e solo una classificazione.

E’ lasciata ampia scelta all’Ente di adottare un sistema di classificazione dettagliato, definendo piu indici per
ogni classificazione, piuttosto che un sistema di classificazione semplice, definendo un solo indice per ogni
classificazione.

APPROFONDIMENTI SULLA CLASSIFICAZIONE / FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Il capitolo 11 di questo manuale riporta un estratto relativo alla classificazione / fascicolazione dei documenti
delle Linee guida sulla Gestione elettronica dei documenti e la tenuta degli archivi discusse e approvate dal
gruppo di lavoro costituito presso la Scuola superiore della pubblica amministrazione.
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3.3.4 Lista di selezione Indice di classificazione

La lista di selezione dell'Indice del titolario richiamata dalle varie maschere (Registrazione, Retrosportello,
Completamento, Presa in carico, Creazione copia, ...) viene visualizzata con una struttura ad albero a 4 livelli.

[ f'—:‘j’ LXXX - Attvitd econorniche

B & 1 - Ativitd produttive

I nodi della struttura ad albero si dividono in: [ ﬁ [& L
» Nodi di 1°livello: TITOLI £ .*,—.a-# ¢
> Nodi di 2°%ivello: CLASS] @ Asenzie d'sffar
> Nodi di 3ivello: SOTTOCLASSI u
> Nodi di 4livello: INDICI i oﬁ Commerdio fisso - eserdzio di vidnato
F 3

05{ Commercia fizsa - vendita in grandi strutture

i

s
o§ Commertio fisso - vendita in medie strutture

=
;

i o‘a Giomali e riviste

[t} ﬁ 2 - Agricaltura

E’ possibile “filtrare” I'albero in modo tale Destrione; | Kimosifive 8 o eees
che mostri solo i nodi che contengono (o
coincidono) la/le voci di interesse.

Con parola/frase chiave: ‘ |

Ricerca per Descrizione

e 4
& ny LRXX - Attivita economiche

E’ possibile effettuare una ricerca E--@ L~ it produttive
specificando, nel campo Descrizione, un E--ﬁﬁ o
testo (anche parziale) contenuto nella - :
i ; . =
descrizione della/e voci da ricercare. - g gend dif
Ricerca per Parola chiave ‘e‘? Comnmerdio fisso - eserdizio di vidnato

=

g °§ Commerdio fisso - vendita in grandi strutture

E’ possibile effettuare una ricerca e

SpeCificandO nel campo Con parola/frase oa Cornrnareio fisso - vendita in medie stutture
chiave, un testo (anche parziale) associato
come parola chiave alla/e voci da
ricercare. 8 ﬁ 2 - Agricoltura

= ﬁ §- Aigianato

""" ﬁ 4 - Distributari di carburante

i (=
& oé Giomali e riviste

o ﬁ 5 - Oczupazione di sualo pubblica
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Una volta applicato il filtro e cliccato su _INVIA ST rom— [ Gta

RICERCA, in prima battuta vengono mostrati solo i nodi

di 1°livello (non esplosi) che contengono (o coincidono Conpa s e |

con) la/le voci di interesse.
&

Ogni volta che si esplode un nodo, se questo gia ricade | B k- wikicornide

in un nodo che soddisfa il filtro, vengono mostrati tutti i E @ 1 Kt preduttie

suoi nodi-figli (non esplosi), altrimenti vengono mostrati Eﬁ £ —

solo i nodi-figli che contengono (o coincidono con) la/le W

voci di interesse. " e diha

.-
o@ Commercio fisso - eserdzio dividnato

Sono disponibili dei tasti “Trova successivo” e “Trova
precedente” per spostarsi velocemente sul nodo

successivo 0 precedente a que”O corrente e ;?‘ Commercio fizso - vendita in medie stutture
soddisfacente il filtro.

L §
Y Commerdo fisso - vendics in grandi struture

=t
' og Giarnali & riviste

“ ‘& 3 - Atigianato

GRAFICA DELL’ALBERO DEL TITOLARIO (con solo le voci di indice valide)

La lista delle voci di indice valide viene richiamata dalle maschere di :
Registrazione
Presa in carico
Creazione/Trasformazione di copia
Modifica di classificazione

Etc...

El r%tﬂuuf;gﬁ%wm e

Sottoclasse o una Voce di indice

Ogni nodo € caratterizzato da (in ordine da sinistra a
destra): - @ 1 - Attivitd produttive
> simbolo + o - : a seconda che il nodo sia da 7l ﬁ 2 !
esplodere o gia esploso : [& P amme iy
» icona di livello : icona diversa a secona che
ﬁ; 2 - Agricoltura

il nodo sia un Titolo, una Classe, una --

> n.ro identificativo del nodo : n.ro del Titolo i o
se & un nodo di 14livello, n.ro della Classe se 3 - Artigianato
€ un nodo di 2ivello, etc... :

> de.s:cr:z:one breye :.(75 caratteri) del Titolo ﬁ R A B s
se & un nodo di 1° livello, della Sottoclasse -

se € un nodo di 2°livello, etc...
ﬁ: 5 - Occupazione di suola pubblica

Il doppio click su un nodo di 4° livello corrisponde alla selezione della voce di indice relativa a
quel nodo; la voce di indice selezionata viene riportata nella maschera chiamante chiudendo
automaticamente la finestra con 'albero del titolario.
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GRAFICA DELL’ALBERO DEL TITOLARIO (con le voci di indice valide e non valide)

La lista delle voci di indice valide e non valide viene richiamata dalle maschere di:
Ricerca documenti
Estrazione documenti

Ogni nodo ¢ caratterizzato da (in ordine da -
sigistra a destra): ( EEy LERY - Ativita economiche [ Validicd: dal 23/03/2004 -2 .., ]

> simbolo + o - : a seconda che il nodo H@ 1 - Attivita produttive [ Yalidits: dal 29/03/2004 - ... ]

sia da esplodere o gia esploso
> icona di livello : icona diversa a secona i ﬁﬁl Commerdio [ Validta: dal 28/08/2004 > . |
che il nodo sia un Titolo, una Classe, una B
Sottoclasse o una Voce di indice i 09'1 ﬁﬁgenzle dstfar [ Validitd: dal 14/08/2005 -+ ., ]
» n.ro identificativo del nodo : n.ro del .y
Titolo se e un nodo di ,1 OII\_/e”o’ n.ro della e Io* E Commertia fisso - eserdzio di vidnato [ Validicd: dal 23/03/2004 -2 .., ]
Classe se & un nodo di 24ivello, etc... :
» descrizione breve : (75 caratteri) del -
Titolo se & un nodo di 1° livello, della e olqECummercmﬁssu vendita in grandi strutture [ Validits: dal 14/06/2005 - .., ]
Sottoclasse se & un nodo di 2° livello, E
etc... i °§ ECommercm fissa - vendita in medie strutture [ Validitd: dal 14/06/2005 - .., ]
> inizio validita della classificazione / .y
voce di |nd|ge o i oq E Giornali e fiviste [ Validita: dal 14/06/2005 > ., ]
» fine validita della classificazione / voce
di indice A

Il doppio click su un nodo di 4° livello corrisponde alla selezione della voce di indice relativa a
quel nodo; la voce di indice selezionata viene riportata nella maschera chiamante chiudendo
automaticamente la finestra con 'albero del titolario.
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3.3.5 Lista di selezione Fascicoli

La lista di selezione dei Fascicoli, creati nel’ambito della classificazione selezionata, viene richiamata dalle
maschere di :

Registrazione,

Completamento,

Presa in carico,

Creazione copia,

etc...

Ricerca
E’ possibile effettuare una ricerca impostando [ feerar oz | S I i v
uno de| seguenti dat| Dggetto:] ] Ordina per: | Anno,Fase, Satiof v Decrescentar |V RICEZ::E

> Anno di apertura i

» Numero fascicolo i o Rl et

> Numero sottofascicolo P e T

> Oggetto 2005 LXKRI1/1.1 Esercizio di vicinaf to di ROSSI MARIO 16/06/2005

» Ordinamento (per Anno,Fasc,Sottofsc,

per Data apertura)
Ricerca avanzata
Cliccando su RICERCA AVANZATA si
ottengono ulteriori criteri di ricerca quali: BaiEmvd ‘ ‘
. a|@ | Engineering Sanitd Enti locali 3.P.4,

> Data dl apertu ra (dal - al) U0 Apertura: |33-0-0-0-1 | Engineering Sanits Enti locali §.P.A, - Postazione del Supporto Informatico

> UO d| assegnaZione Presoincarico: ¥ Associato/da associare a procedimento: [

> Tipo di procedimento ik }

» Parola/frase chiave I ferimanta a: fascica: p—— =

Parole Chiave: ﬂ
Seleziona | Apri fascicolo | Apri sottofascicalo | Modifica | Permessi
Document ti | Moyimen ti | Etichetta | Ricewu!

Una volta impostata la ricerca e cliccato su 0 INVIA RICERCA, viene visualizzato I'elenco dei
fascicoli aperti corrispondenti ai parametri di ricerca e per i quali I'utente collegato ha il
permesso di inserire i documenti.

Per selezionare un fascicolo dalla lista, fare doppio click sulla riga desiderata oppure
selezionare la riga desiderata e premere il tasto 0 SELEZIONA.
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MODIFICA dati di un fascicolo

Per modificare i dati di un fascicolo, selezionarlo dalla lista e premere il tasto 0 MoDIFICA.La maschera
visualizzata per la modifica, presenta tutti i campi variabili e valorizzati con i dati del fascicolo da modificare.
Il tasto O _MODIFICA permette il salvataggio.

Visualizzazione DOCUMENTI di un fascicolo

Per visualizzare i documenti contenuti in un fascicolo, premere il tasto O DOCUMENTI dopo aver selezionato il
fascicolo desiderato.

Per ogni documento , cliccando sull’apposito tasto, & possibile visualizzarne: dettaglio, movimenti, copie,
permessi.

Visualizzazione MOVIMENTI di un fascicolo

Per visualizzare [liter di un fascicolo, premere il tasto 0 MOVIMENTI dopo aver selezionato il fascicolo
desiderato.

APERTURA nuovo fascicolo

Nel caso in cui ancora non esista, € possibile creare un fascicolo premendo il tasto 0 APRI FASCICOLO.
La maschera visualizzata per I'inserimento di un nuovo fascicolo, presenta tutti i campi modificabili e vuoti.
L’unico campo obbligatorio & 'Oggetto.

E’ possibile:

Apertura di fascicolo LXXX/1/1

> specificare eventuali Note Chiui

» indicare se il fascicolo € Riservato

» specificare il riferimento ad un altro Oggetiar X
fascicolo e le motivazioni del riferimento
stesso (testo libero) z

» associare una o piu parole chiavi in piseiz [
modo da rendere pll‘J VeIOC| Ie rlcerche Dameﬂzereincaricna:l[”[“ilm \Engineering Sanitd Enti locali 5.4, ‘
dei fascicoli (la ricerca per “parole L Y o o  —
chiave” viene fatta senza tener conto di sl :|
miuscolo o minuscolo, accenti, doppie,
singolare/plurale)

» associare un procedimento

Parole chiave: E

<

amministrativo, che viene avviato Note|
contestualmente all’apertura del Da associare aprocedimento; |
fascicolo
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3.4 Copie e copie per conoscenza

N

La differenza tra Copia e Copia per conoscenza € molto importante ai fini della gestione dei documenti
nellambito di E-Grammata; infatti mentre la Copia deve essere classificata, fascicolata e archiviata, la Copia
per conoscenza non ha vincoli archivistici e come tale € molto pit semplice da gestire.

La Copia ha la stessa validita, a tutti gli effetti di legge, del documento originale, ma ha anche gli stessi obblighi
dal punto di vista della classificazione archivistica e quindi deve essere presa in carico, istruita, fascicolata,
annullata con apposito atto autorizzativo, efc....

La Copia per conoscenza invece non deve essere presa in carico e fascicolata, ma pud essere vistata nel
momento in cui I'operatore ne prende visione; pud essere eliminata senza atto autorizzativo e pud essere
trasformata in qualsiasi momento in Copia, qualora il destinatario ritenga opportuno archiviarla.

COPIA PER CONOSCENZA
La creazione di una Copia per conoscenza & possibile da una qualsiasi maschera di registrazione oppure dalla
maschera di Creazione copie.

Maschera di registrazione
L’assegnatario di Copia per conoscenza ha il flag e.p.c. valorizzato.

\

WNESTINATART \ |
ez e = Rzl | \
1 E  Denominazione b .. VWoce Ind. Fascicolo

> & 0 [l Jp o J6C | | & 3& &l | | &
L I I I | & 1@l | | &

Maschera di Creazione copie

La maschera é richiamabile dal menu Gestione archivi oppure all'interno della Lista lavoro>Documenti.
Dopo aver selezionato il documento di cui si vuole creare una Copia per conoscenza, viene visualizzata la
seguente maschera:

Topie della registrazione RERPG / 2005 / 0001099

?He  Chiugi®

Copia | Copie conoscenza

Selezionare il tab. Copia conoscenza e cliccare su
O NUOVA COPIA.

S0 | RN I

[E Elimina [E Modifica note [E. T rasforma
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La maschera successiva consente di inserire gli estremi dell’assegnatario della copia per conoscenza.

Per confermare I'operazione, premere
il tasto 0 CREA E INVIA.

COPIA

La creazione di una Copia € possibile da una qualsiasi maschera di registrazione oppure dalla maschera di

Creazione copie.

Maschera di registrazione

Creazione e invio di copie per conoscenza

Chiugi

Estremi del documento

Registrazione

Dggetto

Mittenti /Destinatari

[PGz005/0000084

avanzamento di carriera

CAMOVA SARA

Nuove copie per conoscenza

I

Destinatario

L’assegnatario di Copia ha il flag e.p.c. NON valorizzato.

DESTINATART

+ CopiE datenere |

E Denominazione

> & 0 el Jo o JoC ]|

¢ ¢« NN

Voce Ind.

Fascicolo

| &

| &

| &

| &
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Maschera di Creazione copie
La maschera & richiamabile dal menu Gestione archivi oppure all'interno della Lista lavoro>Documenti.
Dopo aver selezionato il documento di cui si vuole creare una Copia, viene visualizzata la seguente maschera:

?Her  Chisi
Copie | Copie per conoscenza
Nemero Record: 2 . . - .
e e ricasn i Selezionare il tab. Copia e cliccare suJ NUOVA COPIA.
] st
Engineering Sanitd Enti locali $.P.4, RREWIIALSL
Classificazione /Fascicolo | Ultima spedizione
Voce diindice [palizia munizipale |
Classificazione[polizia municipale ]
B Nuna e
Creazione e invio di copia classificata Chiud
Estremi del documento
Registrazione \ERPG/ZUDE/DGD'IUQQ
. .. . . nippo € pluto =
La maschera successiva consente di inserire gli Ouetts

HALDI ANNAMARIA a

estremi dell’assegnatario della copia e il relativo indice
di classificazione.

Mittenti /Destinatari

- . L . , . 1 &
E’ possibile, ma non obbligatorio, inserire il fascicolo di |
appartenenza. j
rascecto [ . 1[I/ - 1/ & sweron ]
Per confermare I'operazione, premere il tasto [ _CREA Oggetio de j
E INVIA. 5

Notainvio

B Creaeinvia

OPERAZIONI EFFETTUABILI SU UNA COPIA

Completamento — Consente di assegnare al documento/copia le informazioni che permettono di classificarlo
e di fascicolarlo.

Presa in carico — Consente di prendere in carico dei documenti / copie.

Smistamento — Consente di effettuare una spedizione del documento/copia ad altra UO senza doverlo prima
accettare (prendere in carico), classificare o fascicolare.

Restituzione — Consente il rinvio al mittente del documento/copia ricevuta, senza che sia necessario prenderlo
in carico.

Creazione di nuove Copie / Copie per conoscenza — Consente di creare nuove Copie e nuove Copie per
conoscenza del documento/copia su cui si sta lavorando.

Spedizione — Consente di inviare un documento/copia che si ha in carico ad un altro ufficio della pianta
organica.

Risposta — Funzione attiva solo sulle registrazioni in entrata o tra uffici, permette di velocizzare I'operazione di
registrazione della risposta al documento/copia su cui si € posizionati. Modifica dati — Consente di effettuare
modifiche sui dati del documento e sui dati delle (eventuali) copie.

Segna come visto — Consente di segnare come “visti” i documenti/copie pervenute sulla scrivania e per i quali
si vuole tenere traccia del fatto che sono stati comunque visionati.

L’attivita di presa in carico automaticamente pone il documento come gia visto.
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Permessi — Consente di modificare / aggiornare, I’ACL (access control list) collegata al documento.

(A tale proposito, vedi il § 3.4.1 — Gestione della Riservatezza e dei permessi (ACL) su documenti e fascicoli -
in E-Grammata Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc).

Annullamento — Consente di annullare un documento/copia, previo Atto autorizzativi al’annullamento.

OPERAZIONI EFFETTUABILI SU UNA COPIA PER CONOSCENZA

Eliminazione — Consente di eliminare la Copia per conoscenza.
Copia per conoscenza eliminata dall’assegnatario
Significa che I'assegnatario la vuole togliere dalla sua lista di lavoro e non cancellarla fisicamente dalla
banca dati.
Copia per conoscenza eliminata da chi I’ha inviata
Significa che il Mittente la vuole effettivamente rimuovere dalla banca dati, in quanto I'ha inviata per
sbaglio.
Le copie eliminate dalla lista di lavoro (1° caso) sono dunque documenti di cui permane traccia nel sistema.
L’eliminazione di una copia per conoscenza dalla lista di lavoro, oltre a non renderla piu visibile nella lista
stessa, limita i privilegi che 'assegnatario della copia esercita sulla registrazione della copia medesima.
L’assegnatario della copia per conoscenza eliminata infatti:
O non pud piu lavorare (trasformarla, modificare le note) sulla copia
O non ha pit competenza sui Permessi della registrazione
O potrebbe essere escluso dalla visibilita della registrazione

Segna come visto — Consente di segnare come “visti” le Copie per conoscenza pervenute sulla scrivania e gia
visionate.

Trasforma — Consente di trasformare una Copia per conoscenza in Copia “effettiva”. Questa funzione & molto
importante perché permette all’assegnatario di Copia per conoscenza , nel momento della presa in carico, di
convertirla in Copia “effettiva” per poterla poi classificare e fascicolare.

INDICAZIONI SULL'UTILIZZO DELLA COPIA E DELLA COPIA PER CONOSCENZA

Nel caso in cui il protocollista deve assegnare un documento a piu destinatari, & tenuto a capire chi € |l
responsabile del documento / procedimento perché solo a questi va assegnata una Copia “da classificare”.

Per tutti gli altri assegnatari che o sono assegnatari per conoscenza o sono assegnatari dei quali il protocollista
non € sicuro della responsabilita “archivistica”, € consigliabile inviare a loro solo una copia per conoscenza,
sapendo che al momento della presa in carico I'assegnatario avra sempre la possibilita di convertire la Copia
per conoscenza in Copia “effettiva”.
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4, CONNESSIONE AL SISTEMA E AUTENTICAZIONE

Per connettersi al sistema, & necessario connettersi al sito del “Protocollo web”.

Allavvio del programma viene richiesta
l'autenticazione dell'utente e occorre
digitare:

= il proprio identificativo Utente
= la propria password
= il proprio Ente di appartenenza

e quindi premere (J_ENTRA.

4.1 Cambio password

File Modfica Visualizza  Preferiti  Strumenti  #

/3 Login-Protocollo - Microsoft Internet Explorer

Gindetro ~ = - () 2 A | Dcera [lpreizi Gmumedia A | By S e

Indirizza Igj http:/fpapering.eng.it/protocolla2004/isp/comman/Logi

in.jsp

E-G rammata__

Utente
Password
Ente | Altro ente e

Entra

< _Protocollo Informatico

T Chiudi
7Hetp

Gli utenti abilitati hanno la possibilita in qualsiasi momento di modificare la propria password.

Per questo & necessario accedere al sistema, autenticandosi, e accedere alla funzione di

“SICUREZZA/CAMBIO PASSWORD”.

La maschera visualizzata richiede all'utente di digitare la
propria vecchia password e immettere 2 volte la nuova
password che si € scelta (una volta per 'immissione vera e

propria, una volta per conferma).

Premendo il tasto O CAMBIA si rende operativa la modifica.

Alla successiva connessione al sistema, I'operatore dovra

autenticarsi con la nuova password.

menu

Cambio Password - Microsaft Intemet Explorer

tambio Password

Chivdiz

411 Controllo di complessita della password

Quando un utente cambia password, sulla nuova password scelta vengono effettuati una serie di controlli di

complessita:
lunghezza minima di 8 caratteri

433433038

maiuscole, numeri

non deve contenere o essere contenuta nella username (controllo case-insensitive)
non deve contenere o essere contenuta nel cognome e nome dell’'utente

non deve coincidere con una password gia usata in precedenza
deve contenere caratteri provenienti da almeno 2 dei seguenti 3 gruppi: lettere minuscole, lettere
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41.2 Verifica case-sensitive della password

All'atto della login la verifica della password viene fatta in modalita case-sensitive;
cio significa che se la password € stata definita in minuscolo, dovra sempre e solo essere digitata in minuscolo
e viceversa.

Una password composta da una sequenza di caratteri scritti in minuscolo risulta diversa da una password
composta dalla stessa sequenza di caratteri scritti in maiuscolo.
Per esempio: ROSSIMARIO e diverso da rossimario o da RossiMario.

41.3 Gestione della scadenza delle password

L’applicativo E-Grammata permette, previa impostazione di un parametro di configurazione da parte
dellAmministratore di sistema, di gestire la scadenza delle password.

Una volta stabiliti :

= il numero di giorni per cui una password resta valida

= il numero di giorni, primo dello scadere della password, a partire dai quali, all’atto della login del sistema, si
comincia ad avvertire I'utente che sta per scadere la sua password.

Se la password & scaduta, quando si effettua la login, I'accesso al sistema viene vincolato all'immediato cambio
della password stessa: fintanto che questa operazione non viene effettuata, 'accesso al sistema resta inibito.
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5. REGISTRAZIONE

5.1 Procedure di protocollazione in entrata

La procedura di protocollazione in entrata € organizzata in due modalita tra loro alternative:

= Registrazione Protocollo Generale, comprensiva dell’assegnazione del documento
(Funzione Protocollo Gen.)

=  Acquisizione veloce da sportello, a cui fara seguito una specifica funzionalita di retrosportello
(Funzione Sportello Prot. Gen.)

Nel primo caso, la procedura consente una completa registrazione del documento e I'assegnazione del

documento alla Unita Organizzativa di competenza.

Nel secondo caso, la procedura risponde alle esigenze organizzative di chi si trova ad operare direttamente con
il pubblico allo sportello, e deve quindi acquisire rapidamente le informazioni minime che consentono di fornire
al cittadino il numero di protocollo; in un secondo momento, l'operatore potra riprendere il documento
aggiungendo le informazioni necessarie per rendere completa la fase di protocollazione (funzione di

Retrosportello allinterno della Lista lavoro>documenti).

Pertanto, le funzionalita “Protocollo Generale” e “Sportello Protocollo Generale + Retrosportello”, forniscono un

risultato perfettamente identico.

Il consiglio € quello di provare ad utilizzarle entrambe, per poi scegliere la modalita che meglio si presta alla

organizzazione dell’ufficio in cui si opera.
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5.2 Sportello Protocollo Generale

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/SPORTELLO PROT.GEN.".

Questa funzione di norma viene utilizzata dagli operatori di sportello, che hanno 'esigenza di velocizzare la
registrazione di protocollo in presenza del pubblico.

La funzione consente I'acquisizione di un documento e la sua registrazione attraverso I'immissione dei dati
minimi obbligatori.

Da questa funzione non & possibile svolgere alcun tipo di operazione di completamento / movimentazione del
documento; tali operazioni devono essere svolte dalla funzione “Retrosportello”, nellambito di “Lista
lavoro>documenti”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Sportello
Protocollo Generale o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Registrazione.

Pratocollazione Acquisizione da sportello ?H:: Chiudi®
RIFERIMENTT | [a]
Prot.N. del
Datanrr.// l:lra: Doc.Hcavuto = f:l - DJD;:'
MITTENTT [&]
& Cognome e Nome - Denominaziona
* Esterni ‘ | Q
<) Interni ‘ | _J
DATI GENERALT [&]
-
Oggetto
¥
E Regiztra [E Ann

Al fine della generazione di un numero di protocollo, le informazioni che devono essere obbligatoriamente
fornite sono:

= MITTENTE/I
= DATA e ORA DI ARRIVO, generati automaticamente dal sistema
= OGGETTO del documento

5.2.1 Descrizione dei campi presenti nella maschera | campi presenti nella maschera sono:

= Data e ora di arrivo. Vengono proposte automaticamente la data e I'ora in cui si € iniziato a digitare, ma
l'operatore pud cambiarle. Il programma, prima di assegnare il numero di protocollo, controlla se il
momento di arrivo & anteriore alla registrazione e in caso contrario segnale l'errore.

= Doc. ricevuto: Prot.N. — del — Rif. Indicano rispettivamente il numero di protocollo, la data e il riferimento
(testo libero alfanumerico) che identificano il documento in entrata nel caso questo provenga da un’altra
Amministrazione. Il numero di protocollo qui registrato non ha valore interno al’ Amministrazione ricevente,
se non con funzione di riferimento.
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= Mittente/i del documento. Sono le persone fisiche o giuridiche che presentano il documento. Le persone
0 societa/enti, per essere registrati nella maschera, devono essere presenti nell'anagrafica, accessibile

premendo il tasto di ricerca\

ITTENTI

6 Cog| & Nome - D inazi \
* Esterni
ROZEI MARID
e >y

r Interni ‘ |

Se si digita direttamente nellmpo il nome/cognome o la denominazione e si preme Tab, si
possono avere tre esiti:

esito 1 - nessun messaggio. Significa che ¢ stata individuata univocamete un’anagrafica con la stringa di
ricerca indicata

esito 2— Messaggio : “Nominativo non univoco: vuoi selezionarlo da lista?“. Significa che, con la stringa di
ricerca indicata, sono stati trovati piu nominativi e quindi & necessario selezionare il nominativo o i
nominativi desiderati dalla lista. Premendo OK, si ottiene la lista dei nominativi non univoci, dalla quale é
possibile selezionare il nominativo desiderato

esito 3— “Nominativo non valido. Vuoi inserirne uno?“. Significa che, con la stringa di ricerca indicata, non &
stato individuato alcun nominativo Premendo il tasto OK, si ottiene la maschera di inserimento del nuovo
nominativo.

=  Oggetto. E un campo obbligatorio nel quale va inserita una descrizione utile ad identificare il contenuto del
documento.

5.2.2 Pulsanti presenti nella maschera

Pulsante VERIFICA DUPLICAZIONE

Il tasto O Verifica duplicazione consiste nella segnalazione della presenza di registrazioni che hanno in
comune con quella in corso:

= uno dei Mittenti o dei Destinatari esterni
= gli estremi del documento ricevuto (protocollo, riferimenti, data)
= gli estremi della raccomandata (data, numero)
= gli estremi della registrazione precedente (tipo registrazione, anno e numero protocollo)
Vamero Record: 1
Qualora vi siano registrazioni con uno di questi eRpotooydn HIVARSRES, it jgseerre)

elementi in comune con la registrazione in corso, puo
essere visualizzata la loro lista premendo il tasto O
Verifica duplicazione.

La lista visualizzata evidenzia in giallo i dati
coincidenti con quelli della registrazione in
corso.

Dettaglio

Mittenti estemi

CRICCA SILVIA C.F. AMARAAZIAZIAZIAA p. IVA 999999 j

Doc.ricevuto Prot, N, 12 del 10/05/2005

Doc.precedente 3:

Per visualizzare il dettaglio del singolo
documento cliccare sugli estremi della registrazione (evidenziati in rosso).

A questo punto € possibile scegliere se procedere o0 meno con la nuova registrazione.
Pulsante ANNULLA
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Il tasto O Annulla. permette di annullare i dati immessi e di inserirne di nuovi. Questa funzionalita pud essere
utilizzata solo fino al momento in cui viene effettuata la registrazione; una volta effettuata la registrazione, i dati
immessi non possono piu essere modificati.

Pulsante REGISTRA

Per protocollare il documento si deve premere il pulsante (0 REGISTRA; solo allora verra assegnato (e
visualizzato) il numero di protocollo e la data di registrazione del documento.

Da questa maschera & possibile:

. . o Chivdi
»stampare la ricevuta di protocollo, tramite il tasto O
STAMPA RICEVUTA pratoeollo; RERPG/2005/1145 Data; 14/06/2005 18:01
» stampare I'etichetta da apporre sul documento = _ . . .
il D i inkterni [# Permessi Bl lintaraperakilith

cartaceo, tramite il tasto 7 STAMPA ETICHETTE nel
numero di copie specificate nell’apposito campo @ Stampa ricsuta L SUMS4 EIRNE  pumors copio dastamparas [|

> tornare alla precedente maschera di registrazione BHicmstinie SRk sios duik et umats U

per effettuarne una nuova, conservando alcuni dati
utilizzati per la registrazione appena effettuata (tramite
il tastoJ_REGISTRAZIONE SIMILE)

> tornare alla precedente maschera di registrazione per effettuarne una nuova (tramite il tasto O Nuova

REGISTRAZIONE)

» registrare e annotarsi i destinatari (tramite il tasto 0 DESTINATARI INTERNI, definiti nel documento acquisito
dall’ente qualora questi divergano dai “veri” assegnatari del documento. La funzionalita puo avere significato
qualora non si acquisisca il documento elettronico (nel qual caso all'interno del documento esiste gia
l'informazione e la registrazione diventerebbe un duplicato) e qualora I'ente volesse annotarsi tale informazione
presente nel documento (dato comunque non richiesto per un sistema di protocollo).

COMPLETAMENTO

Per rendere completa la fase di protocollazione, I'operatore dovra utilizzare I'apposita funzione di Retrosportello
allinterno della Lista lavoro>documenti.

Il consiglio & quello di:

= aprire la maschera della Lista lavoro>documenti

=  ricercare tutti i documenti acquisiti da sportello (selezionare RETROSPORTELLO nel campo “Per
effettuare” )

= completarne la fase di protocollazione

5.3 Protocollo Generale

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/PROTOCOLLO GEN.”.
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La funzione permette sia di registrare un documento e assegnare un numero di protocollo, che rimarra univoco
nell’ambito di tutta I'Area Organizzativa Omogenea a cui appartiene I'ufficio di protocollazione, sia di registrare
una serie di informazioni che consentono di iniziare a gestire il documento all'interno dell’ Amministrazione.

La maschera di Protocollo Generale € formata da due finestre: una contenente i Dati principali e I'altra
contenente Allegati ed altre informazioni.

Protocallazione Acquisizione dati per protocalls ?He,p Chiudi ﬂ
MODELLO/RIFERIMENTT | &
Mo 1l et el o) oocs) v s s | L
b —
MITTENTI | &
- ! Cognome & Nome - Denominazione
= Estermi | ‘ ﬂ
Interni |
DATI GENERALI &
j [7 Riservato
Oggetto
e " nevidenza
Nate ] [ Accessa differito finoal []/[]/[]
DESTINATART | [Fy)
* Capla daierere
I E  Denominazione ep.c. Voce Ind. Fascicolo
¢ c OO 8 I [ —
¢ eI e O | e
Descr. voce di indice | |
Classificazion |
Dggetto fascicolo | |
[ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI >>>|
Protacol lazione Acquisizione dati per protocalle THer  Crus
aLTRIDATI | I
Herch & | Raccomandata: Data | |i:| |
Tipo di documento j
Doc. precedente | " protGen.  Repertorio o altro l:”:“:l ‘
itz aRIMARIO | &
File ‘ Visualizza | Seleziona | Firma | Scansiong.
at1£GaTT | I
M. Tipo File
Ll | \ |
Ll |
Descr, allegato | | Aggiungi | Modifica. | Elimina | Fima, | Scansiona |
REGISTRO I'EHERGENZA | &
e
E Registra EL Annulla DATI PRINCIPAL >>>
5.3.1 Tipologie di protocollazione

In base alla tipologia del mittente e del destinatario, viene assegnato automaticamente dal sistema, il tipo di
protocollazione secondo le seguenti modalita:

Tipo di protocollazione Mittente Destinatario
ESTERNA (in entrata) esterno interno
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INTERNA (in uscita) interno esterno
TRA UFFICI interno interno

Esempio di Mittente esterno:

WITTENTI

Lognome & Nome - Denominazione

o :
= Eetens [ROSSI MARIO | &=l
L Interni | |

Esempio di Mittente interno:

MITTENTT [&]

Stuttura Mittente

;Emmf L Jo b Jjo ][0 |[DIRETTORE GENERALE \
Bl | | o | |

La protocollazione in entrata permette di registrare i documenti che arrivano all'Ente da persone fisiche o
giuridiche esterne.

La protocollazione in uscita serve per registrare i documenti inviati dall'Ente alle persone fisiche o giuridiche
esterne. Eventualmente in questo caso si ha anche la possibilita fra i destinatari successivi a quello/i esternofi,
di definire destinatari “interni” (uo/scrivanie) per inoltrare o far conoscere il documento ad altre unita
dellamministrazione che non sia il mittente del documento.

La protocollazione interna (tra uffici) permette di registrare i documenti inviati da un'unita operativa ad
un‘altra, entrambe appartenenti alla stessa Area Organizzativa Omogenea.

5.3.2 Informazioni minime obbligatorie

Al fine della generazione di un numero di protocollo, le informazioni che devono essere obbligatoriamente
fornite sono le seguenti:

=  MITTENTE, nel caso di documenti in entrata; DESTINATARIO, nel caso di documento in uscita
DATA E ORA DI ARRIVO, generate automaticamente dal Sistema
OGGETTO del documento

UO Mittente nel caso di documenti in uscita; UO Destinataria in caso di documenti in entrata

4 4 4 3

INDICE DI CLASSIFICAZIONE del documento (in caso di documenti in uscita o tra uffici)

=  FASCICOLO di appartenenza (nel caso di documenti in uscita)

L'emissione del numero di protocollo avverra dopo aver inserito tutte le informazioni richieste obbligatoriamente
e dopo aver premuto il tasto 0 REGISTRA.

Descrizione dei campi obbligatori
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= Data e ora di arrivo. Vengono proposte automaticamente la data e I'ora in cui si € iniziato a digitare, ma
I'operatore pud cambiarle.

= Mittente/i ESTERNI del documento. Sono le persone fisiche o giuridiche che presentano il documento. Le
persone o societa/enti, per essere registrati nella maschera, devono essere presenti nell'anagrafica,
accessibile premendo il taWerca.

TTTENTT

Cog & Nome - D, inazi \
& Estemi

[Ross1 MARIO“ | ﬂ

r Interni ‘ |

Se si digita direttamente nellmpo il nome/cognome o la denominazione e si preme Tab, si
possono avere tre esiti:

esito 1 - nessun messaggio. Significa che e stata individuata univocamete un’anagrafica con la stringa di
ricerca indicata

esito 2 — Messaggio : “Nominativo non univoco: vuoi selezionarlo da lista?“. Significa che, con la stringa di
ricerca indicata, sono stati trovati piu nominativi e quindi € necessario selezionare il nominativo o i
nominativi desiderati dalla lista. Premendo OK, si ottiene la lista dei nominativi non univoci, dalla quale &
possibile selezionare il nominativo desiderato

esito 3— “Nominativo non valido. Vuoi inserirne uno?“. Significa che, con la stringa di ricerca indicata, non &
stato individuato alcun nominativo Premendo il tasto OK, si ottiene la maschera di inserimento del nuovo
nominativo.

= Mittente/i INTERNI del documento. Sono le Unita Organizzative dalle quali provine il documento. Per
essere immesse devono essere presenti nell’apposita anagrafica.
Se si conosce la cinquina che identifica I'Unita Organizzativa, & possibile digitarla direttamente negli
appositi campi.

ITTENTI

Cown |5 p Ty o Ji ] | o
S 5 |

CpoarorproTroTo—r ooy oo oo e erg e oo wenrormo—isUalizzata |la descrizione relativa alla
Unita Organizzativa.

Se invece si desidera selezionare 'unita organizzativa dalla lista, € necessario premere I'apposito tasto di
ricerca. Per selezionare una unita organizzativa, fare doppio click sulla riga desiderata oppure selezionare
la riga desiderata e premere il tasto Seleziona.

=  Oggetto. E un campo obbligatorio, nel quale va inserita una descrizione utile ad identificare il contenuto
del documento.

= Destinatario/i ESTERNI. Sono le persone fisiche o giuridiche a cui € destinato il documento. Tali persone
o0 societa/enti, devono essere presenti nell'anagrafica, accessibile premendo il tasto di ricerca.

DESTINATARE | &
V¥ Invio originale al mittente HEopiE dEienere

I E Denominazione ep.c. Voce Ind. Fascicolo
> & [rossi mario | |ﬂ l:l_@J |:|ﬂ

col LI | & I Y Y

Se si digita direttamente nell’apposito campo il nome/cognome o la denominazione e si preme Tab, si
possono avere tre esiti:
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esito 1 - nessun messaggio. Significa che ¢ stata individuata univocamete un’anagrafica con la stringa di

ricerca indicata

esito 2— Messaggio : “Nominativo non univoco: vuoi selezionarlo da lista?“. Significa che, con la stringa di
ricerca indicata, sono stati trovati piu nominativi e quindi & necessario selezionare il nominativo o i
nominativi desiderati dalla lista. Premendo OK, si ottiene la lista dei nominativi non univoci, dalla quale é
possibile selezionare il nominativo desiderato

esito 3— “Nominativo non valido. Vuoi inserirne uno?“. Significa che, con la stringa di ricerca indicata, non &
stato individuato alcun nominativo Premendo il tasto OK, si ottiene la maschera di inserimento del nuovo

nominativo.

=  Destinataro/i INTERNI. Sono le unita organizzative alle quali & indirizzato il documento. Per essere immesse devono essere

presenti nell’apposita anagrafica.
Se si conosce la cinquina che identifica l'unita organizzativa, & possibile digitarla direttamente negli

appositi campi.

WESTINATART |
#EOpiE detenere
I E Denominazione e.p.c. VYoce Ind. Fascicolo
e ol e B T E [ 1 [ —
S | [ i I Y — G

Dopo aver premuto Tab, se la cinquina digitata & corretta, viene visualizzata la descrizione relativa alla

Unita Organizzativa.
Se invece si desidera selezionare I'unita organizzativa dalla lista, & necessario premere I'apposito tasto di
ricerca. Per selezionare una unita organizzativa, fare doppio click sulla riga desiderata oppure selezionare

la riga desiderata e premere il tasto Seleziona

= Indice di classificazione. Campo obbligatorio in caso di protocollazione tra uffici o protocollazione in
uscita, che consente di associare al documento una voce di indice.
Se si conosce il numero che identifica la voce di indice, & possibile digitarla direttamente nell’apposito

camp
besTIvaTARI ‘
- copladatenere
I E  Denominazione e VYoce Ind. Fascicalo
Sl ) —
e [ . g r s g

Dopo aver premuto Tab, se il numero digitato & corretto, viene visualizzata la descrizione relativa
allindice digitato e la descrizione relativa alla classificazione associata a tale indice.Se invece si
desidera selezionare la voce di indice dalla lista, & necessario premere I'apposito tasto di ricerca.

La lista visualizzata € una struttura ad albero, nella quale € possibile navigare e selezionare la voce di

indice desiderata.
Per magagiori dettagli vedi il § 3.3 — La Classificazione e la Fascicolazione dei documenti.

= Fascicolo Campo obbligatorio in caso di protocollazione in uscita; permette di inserire il documento che si
sta protocollando all’interno di un fascicolo, creato nellambito della classificazione scelta, che & possibile

selezionare da apposita Iista\

besTIvaTARL ‘

- copladatenere

I E  Denominazione e.p.c.  Voce Ind, icolo
S e | Eae &J
€ Oy | g r [ 18 g
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Per selezionare un fascicolo, fare doppio click sulla riga desiderata oppure selezionare la riga desiderata e
premere il tasto Seleziona.

Nel caso in cui il fascicolo ancora non esista, consente di crearlo premendo il tasto Apri fascicolo.

Nel momento in cui si crea il fascicolo, € possibile anche associare un procedimento amministrativo.

Per magagiori dettagli vedi il § 3.3 — La Classificazione e la Fascicolazione dei documenti.
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5.3.3 Informazioni non obbligatorie

Le altre informazioni che possono essere specificate ma che non sono obbligatorie al fine della generazione di
un numero di protocollo, sono le seguenti:

Maschera Dati principali

MODELLO

RIFERIMENTO DEL DOCUMENTO RICEVUTO
NOTE

RISERVATO

IN EVIDENZA

O R

ACCESSO DIFFERITO

EPC — Copia per conoscenza
Maschera Allegati e altre informazioni
MEZZO DI TRASMISSIONE
RACCOMANDATA

TIPO DI DOCUMENTO
DOCUMENTO PRECEDENTE
FILE PRIMARIO E ALLEGATI

L R

REGISTRO DI EMERGENZA

Descrizione dei campi hon obbligatori

= Modello. Il modello € un contenitore di varie informazioni che vengono utilizzate frequentemente.
Scegliendo un determinato modello, € possibile popolare alcuni campi senza dover immetterne i dati.

Se si conosce il numero identificativo del modello che si vuole utilizzare, & possibile digitarlo direttamente
nell’apposito campo. Se invece si desidera selezionare un modello dalla lista, & necessario premere
I'apposito tasto di ricerca.Per selezionare un modello, fare doppio click sulla riga desiderata oppure
selezionare la riga desiderata e premere il tasto Seleziona.

Per visualizzare i dati di un modello, € necessario selezionarlo e premere il tasto Deftaglio.Riferimento del
documento ricevuto. Indicano rispettivamente il numero di protocollo, la data e il riferimento (testo libero
alfanumerico) che identificano il documento in entrata nel caso questo provenga da un’altra
Amministrazione. Il numero di protocollo qui registrato non ha valore interno al’Amministrazione ricevente,
se non con funzione di riferimento.

= Note. E' un campo libero che pud essere usato per specificare ulteriori informazioni riguardanti il
documento.

= Riservato. Rende la protocollazione riservata e visibile ai soli utenti abilitati.
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4

4

In evidenza. Permette di evidenziare I'importanza di un documento.

Accesso differito. Permette di inserire la data in cui si potra avere evidenza del documento.

EPC. Consente di indicare se si tratta di “Copia per conoscenza” (check nel campo “e.p.c.”) piuttosto che
“Copia effettiva”. Per maggiori dettagli vedi il § 3.4 — Copie e Copie per conoscenza.

Mezzo trasm. Indica il tipo di mezzo attraverso il quale il documento & pervenuto/inviato. E' possibile
digitare direttamente il codice identificativo del tipo di spedizione oppure selezionarlo dalla lista, accessibile
premendo il tasto di ricerca.

Raccomandata: specifica la data e il numero della raccomandata attraverso la quale il documento &
pervenuto.

Tipo documento. Specifica quale tipo di documento & oggetto della protocollazione (p.e. Lettera, Fattura,
etc...).

Documento precedente: tipo di registrazione, anno e numero. Permettono di inserire riferimenti di un
documento creato in precedenza, a cui quello in oggetto si collega.

File primario: Permette di allegare alla registrazione la versione elettronica del documento che si sta
protocollando.

Il tasto 0 SELEZIONA apre la maschera “Selezione del file primario” dalla quale € possibile, tramite il tasto O
SFOGLIA , cercare un documento nel proprio disco locale piuttosto che nel floppy, etc... Una volta
individuato il file elettronico, premere il tasto OK . A questo punto il documento elettronico risulta associato
alla protocollazione.

Il file, oltre che essere selezionato e caricato da file-system, pud essere il risultato di una scansione fatta
dall’'operatore premendo il tasto (0 SCANSIONA.

Inoltre il file, selezionato e caricato da file-system o prodotto tramite scansione, pud essere firmato
digitalmente tramite il tasto 0 FIRMA.

Il tasto O VISUALIzzA consente di aprire il documento elettronico per visualizzarne il contenuto.

Allegati: Permette di associare al documento che si sta protocollando uno o piu allegati (anche in formato
elettronico).
Il tasto 0 AGGIUNGI apre la maschera “Inserimento allegati” nella quale € possibile indicare: Tipo di
allegato, selezionabile da apposita lista
o DescrizioneFile, selezionabile dal proprio disco locale (o floppy, etc...) tramite il tasto O
SFOGLIAA questo punto I'allegato elettronico risulta associato alla protocollazione.
Il file, oltre che essere selezionato e caricato da file-system, pud essere il risultato di una scansione fatta
dall’operatore premendo il tasto (0 SCANSIONA.
Inoltre il file, selezionato e caricato da file-system o prodotto tramite scansione, pud essere firmato
digitalmente tramite il tasto 0 FIRMA.
Per inserire un altro allegato, premere il tasto 0 AGGIUNGI. Per modificare i dati di un allegato gia inserito,
premere il tasto 0 MODIFICA. Per visualizzare il contenuto di un file elettronico, cliccare I'icona lﬂ]
corrispondente. =

= Registro di emergenza: Il registro di emergenza € lo strumento attraverso il quale, in caso di impossibilita

di registrazione informatica, & possibile 'esecuzione delle operazioni di registrazone di protocollo in forma
manuale (vedi anche art. 63 DPR 445/2000).
Solo in caso di blocco del sistema si pu0 ricorrere al registro cartaceo di emergenza, nel quale si
continuera la registrazione dei documenti assegnando come primo numero quello immediatamente
successivo all’ultimo attribuito.
Al ripristino delle funzionalita di sistema, si procedera alla registrazione di tali documenti tramite il protocollo
informatico.
Alle nuove registrazioni verra attribuito come primo numero quello immediatamente successivo all’ultimo
registrato prima del blocco del sistema e verranno associati gli estremi del registro di emergenza:

o identificativo registro cartaceo

o anno di protocollazione registrato sul registro cartaceo

o numero di protocollazione assegnato sul registro cartaceo
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Le nuove registrazioni potranno cosi essere ricercate sia con gli estremi del protocollo generale sia con gli
estremi del registro di emergenza.
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534 Pulsanti

Pulsante VERIFICA DUPLICAZIONE

Il tasto O Verifica duplicazione consiste nella segnalazione della presenza di registrazioni che hanno in
comune con quella in corso:

uno dei Mittenti o dei Destinatari esterni

gli estremi del documento ricevuto (protocollo, riferimenti, data)

gli estremi della raccomandata (data, numero)

gli estremi della registrazione precedente (tipo registrazione, anno e numero protocollo)

44340

Qualora vi siano registrazioni con uno di questi elementi in comune con la registrazione in corso, pud essere
visualizzata la loro lista premendo il tasto O Verifica duplicazione.

La lista visualizzata evidenzia in giallo i dati coincidenti

Registrazione Reg.del Tipo reg. Oggetto

con quelli della registrazione in corso. o e

Per visualizzare il dettaglio del singolo documento
cliccare sugli estremi della registrazione (evidenziati in
rosso).

Dettaglio

Mittenti esterni

A questo punto & possibile scegliere se procedere o P ————————— —_—
meno con |a nuova reglstrazlone Doc.ricevuto|Prat, . 12 dsl 10/05/2005

Doc precedente|

[CRICCA SILVIA C.F. ARRARAZIAZIAZIAA p, IVA 999999 j

Pulsante ANNULLA

Il tasto O Annulla. permette di annullare i dati immessi e di inserirne di nuovi. Questa funzionalita pud essere
utilizzata solo fino al momento in cui viene effettuata la registrazione; una volta effettuata la registrazione, i dati
immessi non possono piu essere modificati.

Pulsante REGISTRA

Per protocollare il documento si deve premere il pulsante O REGISTRA; solo allora verra assegnato (e
visualizzato) il numero di protocollo e la data di registrazione del documento.

Da questa maschera ¢ possibile:

Chiudi il

»stampare la ricevuta di protocollo, tramite il tasto O

STAMPA RICEVUTA protocoll; RERPG/2005/1145 Data: 14/06/2005 18:01

» stampare I'etichetta da apporre sul documento
cartaceo, tramite il tasto 0 STAMPA ETICHETTE nel

numero di copie specificate nell’apposito campo e A —— el
» tornare alla precedente maschera di registra;iong 5 Baipa i it L BUao UETRUE e cupla dstamparmt ||
per effettuarne una nuova, conservando alcuni dati )

utilizzati per la registrazione appena effettuata (tramite Hblua sogictradone.  [ERagitrazionn e caseseon eemnns [

il tastoJ_REGISTRAZIONE SIMILE )
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» tornare alla precedente maschera di registrazione per effettuarne una nuova (tramite il tasto 0 NUOVA

REGISTRAZIONE)

> registrare e annotarsi i destinatari (tramite il tasto 0 DESTINATARI INTERNI, definiti nel documento acquisito
dall’ente qualora questi divergano dai “veri” assegnatari del documento. La funzionalita pud avere significato
qualora non si acquisisca il documento elettronico (nel qual caso all'interno del documento esiste gia
l'informazione e la registrazione diventerebbe un duplicato) e qualora I'ente volesse annotarsi tale informazione
presente nel documento (dato comunque non richiesto per un sistema di protocollo)

> attribuire i permessi di VISIBILITA’ del documento appena protocollato (tramite il tasto O PERMESSI); a tale
proposito, vedi il § 3.4.1 — Gestione della Riservatezza e dei permessi (ACL) su documenti e fascicoli - in E-
Grammata Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc.

» creare il file Segnatura.xml e spedire il documento secondo i parametri di Interoperabilita (tramite il tasto O
INTEROPERABILITA’)
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5.3.5 Indicazioni per la Protocollazione

Protocollazione in Entrata

| dati obbligatorio da inserire necessariamente per effettuare la registrazione sono:

» Mittente/i esterni (dal’anagrafe dei nominativi esterni)

» Oggetto

» Assegntario/i (dalla struttura dell’ente)

> Riferimenti del documento ricevuto, qualora siano disponibili
A questi dati va aggiunto I'Indice di classificazione qualora I'ente (magari nel manuale di gestione) dia
indicazioni per la classificazione da subito al momento della registrazione.

Da tenere ben presente invece ¢ I'aspetto della fascicolazione: qualora chi protocolla non & il responsabile del
procedimento a cui fa riferimento il documento (RPA), e I'ente € organizzato seconda una soluzione decentrata
nella quale anche le varie unita operative operano all'interno del sistema informativo del protocollo, il
protocollista non é tenuto a fascicolare, anche perché non ha alcuna competenza nella trattazione dell’affare
a cui fa riferimento il documento che sta registrando.

Nel caso in cui il documento debba essere assegnato a piu destinatari, il protocollista & tenuto a capire chi sono
i responsabili del documento perché a questi va assegnata una “copia da classificare”.

Per gli altri assegnatari, che o sono assegnatari per conoscenza o che comunque il protocollista non & sicuro
della sua responsabilita “archivistica”, & consigliabile inviare a loro solo una copia per conoscenza, sapendo
che al momento della presa in carico del documento I'assegnatario avra la possibile sempre di convertire la
copia per conoscenza in “copia effettiva”.

Protocollazione Interna (o Tra uffici)

| dati obbligatori da inserire per effettuare la registrazione sono:
Mittente interno (dalla struttura dell’ente)

Oggetto

Assegntario/i interni (dalla struttura dell’ente)

Indice di classificazione

YV VY

Da tenere ben presente & I'aspetto della fascicolazione nei casi di sistemi distribuiti:

qualora chi protocolla € il responsabile del procedimento a cui fa riferimento il documento (caso tipico € la
richiesta parere), il protocollista & tenuto a fascicolare essendo anche “proprietario” del fascicolo di
appartenenza.

In caso contrario, qualora chi protocolla & I'assegnatario responsabile (caso tipico € la risposta al parere
richiesto), il protocollista non & tenuto a fascicolare perché sara il destinatario (chi ha richiesto il parere) nel
momento della presa in carico a collegare il documento al fascicolo di appartenenza di cui € lui il legittimo
“proprietario”.

Protocollazione in Uscita

| dati obbligatori da inserire per effettuare la registrazione sono:
Mittente interno (dalla struttura dell’ente)

Oggetto

Assegntario/i interni (dalla struttura dell’ente)

Indice di classificazione

Fascicolo

VVYVYV
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Anche nei casi di sistemi distribuiti, la protocollazione avviene nella unita organizzativa di competenza, la quale
€ a conoscenza di tutti gli elementi necessari per completare la registrazione, compreso il fascicolo di
appartenenza.

Cio significa che il protocollista & tenuto a fascicolare.

5.4 Protocollazione differita

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/DIFFERITA”.

Si ricorre alla Protocollazione Differita nel caso di un temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non
permetta di registrare a protocollo i documenti nella medesima giornata lavorativa di ricezione, e qualora da
questa mancata registrazione possa venir meno un diritto di terzi (ad esempio, per la registrazione di un
consistente numero di domande di partecipazione ad un concorso in scadenza).

Il programma €& accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione
Protocollazione differita o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Protocollo Generale.

Per poter protocollare in modalita differita &€ necessario:

» inserire I'atto autorizzativo protocollato nell’apposita funzione “Atti aut. protocollazione differita’ richiamabile
dal menu Funzioni Speciali

(vedi § 9.7 — Atti per la protocollazione differita)

Descrizione della funzione di Protocollazione differita

La funzione ¢ identica alla funzione di Protocollazione generale (vedi § 5.3 — Protocollo Generale), salvo
per il fatto che occorre specificare obbligatoriamente I'atto con il quale il Dirigente del Servizio Protocollo-
Archivio ha autorizzato il differimento dei termini di registrazione a protocollo del documento.

Il campo relativo all’atto di autorizzazione & associato ad un elenco richiamabile col pulsante di ricerca. L'atto
pud essere inserito anche immettendone il codice di riferimento: la data di termine per la registrazione a
protocollo apparira automaticamente.

Devono inoltre essere specificate la data e I'ora in cui il documento e effettivamente pervenuto (dopo il
salvataggio della registrazione, tali informazioni non sono piu modificabili).

5.5 Repertoriazione

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/REPERTORIO”.

La repertoriazione & una forma di registrazione distinta da quella di protocollo. Essa va utilizzata
esclusivamente per alcune tipologie di documenti rilevanti dal punto di vista giuridico-probatorio (ad esempio, le
deliberazioni di Giunta, le deliberazioni di Consiglio, le determinazioni dirigenziali, i contratti, le ordinanze, le
circolari, ecc.), identificati dal’Amministrazione ed indicati nel proprio Manuale di Gestione.

Per poter repertoriare & necessario prima:

> inserire il repertorio nell’apposita tabella tramite la funzione “Repertori’ richiamabile dal menu Utilita
(vedi § 3.2.9 — Repertori - in E-Grammata Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc)

» abilitare una o piu postazioni alla gestione del repertorio appena inserito, tramite la funzione

“Abilitazione ai repertori’ richiamabile dal menu Sicurezza
(vedi § 3.3.7 — Abilitazione ai repertori - in E-Grammata Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0)

Descrizione della funzione di Repertoriazione

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.47 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

La funzione é identica alla funzione di Protocollazione generale (vedi § 5.3 — Protocollo Generale), salvo
per il fatto che occorre specificare obbligatoriamente il tipo di repertorio in cui verra registrato il documento. Si
possono specificare solo repertori a cui & abilitata la postazione.

Ad ogni tipologia corrisponde un registro di repertorio con una propria sequenza numerica che riprende
all’inizio di ogni anno.

La funzione di Repertorio assegna un numero di repertorio e, valorizzando il flag “Prot. Generale”, un numero di
protocollo generale.

5.6 Protocollo Particolare

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/PROTOCOLLO PARTICOLARE”.
Il programma € accessibile a tutte le unita organizzative che hanno la specifica abilitazione.

Il Protocollo Particolare & un tipo di registrazione, sempre complementare e mai alternativa al Protocollo
Generale, che pud essere utilizzata per documenti (quali corrispondenza del Sindaco, degli Assessori, efc...)
che hanno un particolare grado di riservatezza e che devono essere registrati anche in un’apposito registro con
una propria numerazione annuale progressiva.

La funzione é identica alla funzione di Protocollazione generale (vedi § 5.3 — Protocollo Generale) salvo
per il fatto che :
> i destinatari interni possono essere solo U.O. o Postazioni abilitati a trattare documenti con protocollo
particolare
» al momento del salvataggio alla registrazione vengono attribuiti due numeri, uno di Protocollo Generale
e uno di Protocollo Particolare.

| documenti registrati a Protocollo Particolare sono caratterizzati da un particolare grado di riservatezza, e sono
visibili solo a chi € abilitato a trattare documenti con tal grado di riservatezza (ovvero chi € abilitato alla funzione
di “Protocollo Particolare”);

tuttavia questo livello di riservatezza pud avere un termine, che pud essere specificato o nella funzione speciale
di “Annullamento/modifica dati di registrazione” o nella funzione di “Modifica” richiamabile dalla Lista
lavoro>documenti.

5.7 Documenti non protocollati

Alla funzione si accede mediante il ment “REGISTRAZIONE/DOC. NON PROTOCOLLATO”.

La funzione consente di registrare nell’ambito del sistema tutti quei documenti ai quali non si vuole attribuire
limportanza / valenza di veri e propri documenti protocollati, ma per i quali puo risultare necessario poter
registrare la presenza all’interno del’Amministrazione.

La funzione é identica alla funzione di Protocollazione generale (vedi § 5.3 — Protocollo Generale).
| documenti che vengono registrati nel’ambito di tale funzione vengono inseriti in un registro di “non protocollo”,

ma possono essere trattati esattamente come se fossero documenti protocollati (pur non avendone, come
detto, la medesima valenza).

5.8 Scansione

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/IMMAGINI”.
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La pagina principale della funzionalita mostra le immagini digitalizzate dall'utente collegato e non ancora
associate alla registrazione né eliminate;

la modalita di associazione alla registrazione riportata sul codice a barre dellimmagine & quella automatica se
non € mai stata modificata, altrimenti & quella scelta dall’'utente: infatti ogni associazione € modificabile e
memorizzabile dall’operatore tramite apposita maschera di modifica.

La modalita automatica di associazione delle immagini digitalizzate alla registrazione € la seguente:

la prima immagine scansionata recante un certo codice a barre viene proposta come file primario
(anche se questo gia esiste);

la seconda immagine scansionata recante lo stesso codice a barre viene proposta come primo
allegato gia esistente se questo € presente tra i dati della registrazione (e indipendentemente dal fatto
che per questo allegato esista gia 0 meno un formato elettronico), altrimenti come nuovo allegato da
aggiungere a quelli della registrazione;

la terza immagine scansionata con lo stesso codice a barre viene proposta come secondo allegato
gia esistente se questo e presente tra i dati della registrazione, altrimenti come nuovo allegato, e cosi

via.
X
Digitalizzate nel periodo Wenis wesnes(Gila anm ntmmarey SIS
La lista delle immagini digitalizzate & || *L—J"oelox s[____Senloo=l [ e
fl Itrabl |e e pag I nata Corvispondenti a registrazioni effettuate nel periodo
dal i [ =]
Nomero Record: 5
e . b H=iasses e Tipo allegato o llegato
E’ possibile selezionare : WL i R = &
SOIO alcune Immaglnl r.:-.PQz’-aEAWQEBW ----- 00:00 -.&‘Eﬂ"é‘pﬂﬁﬁa‘w&u Modifics
|_ PGf2004/0000404 ZUEUDE:';%D &File prirmario Modifica
Oppure ; - . [T Ppafz005/0000018 13;‘1?21005 &File prirmaric poditcs
tUtte .Ie Immag.lnl dl una.pagln.a |_ PG/2005/0000019 13;3?225005 & File primaria Modifica
. (tramlte appOSIto CheCk dl SeIeZIone) ,_ PG/2005/0000020 13;3?229005 & File primario Modifica
in modo da
associarle alla registrazione
oppure
eﬁﬁ]inarle W Seleziona tutt] [C] Annulia setezions
Dettagli registrazione Hportata sul codice a barre |
Data e ora di req. [10/12/2004 02:50 Tipo [In entrata

Oggetto test prot. gen.

ittanm STEFAMELLI PAGLO

ol G| 5 ) R

1-6-20-0-1 - SEZIONE SERVIZI GENERALI - Scrivania di 1-6-

Destinatar 5 0y

Nel caso in cui il salvataggio di alcune delle associazioni dovesse fallire non fallisce necessariamente il
salvataggio di tutte le successive associazioni selezionate: infatti il processo di salvataggio prosegue e solo alla
fine viene segnalato quali associazioni non € stato possibile salvare.
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6. GESTIONE ARCHIVI

6.1 Lista lavoro > Documenti
Alla funzione si accede mediante il menu “GESTIONE ARCHIVI/LISTA LAVORO > DOCUMENTI”.

La funzionalita di lista lavoro consente una completa gestione della propria “scrivania elettronica”, permettendo
di effettuare tutte le operazioni a cui si & abilitati in relazione ai documenti che si hanno in carico.

All'apertura della funzionalita, si presenta la seguente maschera:

Lsta di lavoro - Document
Chiudi =
Criteri base | Assegnazione | Ultima spedizione | Altd criter |
Registrazione Tipo doc. Par effettuare ® 1rvin rieeren
[ | | |l [Mon specificata] =] | [Mon specificata] =] mualsiasi cosal = P
Oagetio o b e Ordinamento Decresc. Pulisci filtri
[ | ] ] IDa_ta di ultima spedizione »| =
Nemero Record: 78 123456 7 8 Successiva|
Registraziona N.Copia Tiporeg. N.Alleg. Fasc./ Classif
[ Pai200s ‘03/08/ a1 Inentrats 0 | 2005.1/4/1.4 =
[ P&/ 2005/ 0000083 03/08/2005 12100 In entrata 0 2005.0/4/1.2
[ PG 2005/0000082 03/08/2005 11:58 In entrata O 2005.1/4/1.1
PG/2005/0000081 03/08/2005 10152 In antrats o
¥ P&E¢2005/ 0000080 03/08/2005 09,56 In =rtrats 0 2005.0/1/1.4
PG2005/0000079 03/08/2005 0948 In entrata 0O i
[n PG/2005/0000077 03/08/2005 09112 In antrats O 2005.1/1/1.4
=
Dati di registrazione | tlassif./Fasc. | Dov'é | Provenienza |
Dagetto: Mittenti / Destinatan estemit
avanzamento di carriera - CANOWVA SARA -
& =
Doc. ricevuto:
Prandiin carico | Restibsisci | Inwia | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo
Modifica registaziona | Permessi | Segna come wisto | Rispondi | Etichetta | Ricewuta

All'interno della maschera viene visualizzata la lista dei documenti inviati / in carico alla postazione.

Al fine di una puntuale gestione dei documenti, & stata inserita una serie di filtri di ricerca, che consente di
ricercare facilmente i documenti / tipologie di documenti sui quali si vuole operare.

Inoltre, in funzione del documento selezionato, si abilitano / disabilitano le operazioni che su questo possono
essere effettuate.

ICONE VISUALIZZATE NELLA MASCHERA

|7| I documento & gia stato visionato
I documento € stato definito “in evidenza”
& Il documento & stato definito “riservato”

€& 1l documento & stato ricevuto in “copia per conoscenza”
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Concetto di VISIONATO: questo flag indice che il documento arrivato & stato visto dall’utente collegato, ma non

e detto che sia stato preso in carico.

Il concetto di “visionato” , rispetto alla presa in carico, ha le seguenti particolarita:

= se l'assegnatario & impostato ad accettazione implicita, non si avrebbe nessuna traccia tra i documenti
visti e quelli non visti

=  se un documento & assegnato ad un ufficio, e un utente lo prende in carico, per gli altri utenti dell’ufficio o
che hanno abilitazione a trattare I'ufficio, non ci sarebbe nessuna evidenza di questi da quelli gia visionati
=  una copia per conoscenza non necessita della presa in carico

FILTRI RICERCA

| filtri di ricerca sono suddivisi su quattro tab : Criteri base, Assegnazione, Ultima spedizione, Altri criteri.

CRITERI BASE
Criteribase | pssegnazione | Ultima spedizione | Altd criteri |
Regi e Tipo doc. Per effettuare ] Iny
[ | | || [Mon specificato]ﬂ [Non specificata] ;l |[Qua|siasi cosa) 'I P
Oggetto Nominativi estermni Drdin amento Decresc. Py

[ ] | ||Estremi diregistrazione | %

Registrazione (tipo,anno,numero): per una ricerca puntuale sul documento;

Tipologia di registrazione: in entrata, in uscita, tra uffici;

Tipo documento : copie classificate, copie per conoscenza;

Per effettuare (stato):

- retrosportello: mostra i documenti acquisiti da sportello e non ancora completati

- completamento: mostra i documenti pervenuti alla scrivania che non contengono ancora le
informazioni archivistiche classificazione e fascicolazione o solo di fascicolazione

- presa in carico: mostra i documenti pervenuti alla scrivania che non sono stati presi in carico, cioé
accettati

- invio: mostra i documenti gia presi in carico

o Oggetto per ricercare tutti i documenti i cui oggetti contengono la stringa digitata (preceduta o seguita dal
simbolo %)

o Nominativi esterni per ricercare tutti i documenti i cui oggetti contengono la stringa digitata (preceduta o
seguita dal simbolo %)

o Ordinamento per Estremi di registrazione, Data di registrazione, Data di ultima spedizione

O O0OO0oOo

ASSEGNAZIONE

Criteti base | Assegnazione | \ltima spedizione | Albd criter |

Assegnato/In carico a

IO

Includi tutte le sotto-Un ¥
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o Assegnato / In carico a: per una ricerca di tutti i documenti assegnati alla Unita Organizzativa digitata o
selezionata dalla lista tramite I'apposito tasto di ricerca.
Questo filtro € molto importante per gli utenti che hanno abilitazione a gestire piu scrivanie / uffici.

o Includi tutte le sotto UO: permette di ricercare tutti i documenti assegnati alla UO digitata comprensiva di
tutti i suoi livelli inferiori (uffici,postazioni,etc...); se tale flag non viene selezionato, la ricerca & limitata ai
soli documenti assegnati alla UO digitata.

ULTIMA SPEDIZIONE

Criteri base @ Assegnazione 1 Ultima spedizione | Al criterd |
Mittente

| |

Includi tutte le sotto-un v

o Mittente: per ricercare tutti i documenti che hanno come Mittente la UO digitata o selezionata dalla lista
tramite I'apposito tasto di ricerca

0 Includi tutte le sotto UO: permette di ricercare tutti i documenti che hanno come Mittente la UO digitata
comprensiva di tutti i suoi livelli inferiori (uffici,postazioni,etc...)

o Spedito dal .... al .... : intervallo di date di spedizione

ALTRI CRITERI
Criteri base | Assegnazione Ultima spedizione | Albr criter
Fﬁegish-atu dal al Copia N. stato di verifica In evidenza
| |'3 | |'j [ | |[Non specificato] | H
Yoce di indice Fascicolo / Classificazione
| | el [ ) O L]

o0 Registrato dal .... al .... : intervallo di date di registrazione

o Copia N. per digitare il numero di una copia specifica
o Stato di verifica :
- non ancora visionato da me
- non ancora visionato da alcuno
- giavisionato da me
- giavisionato da qualcuno
o In evidenza : consente di ricercare tutti i documenti che sono stati registrati con il flag “In evidenza
valorizzato
o Voce di indice : consente di ricercare tutti i documenti ai quali € stata associata la voce di indice digitata o
selezionata dalla lista tramite I'apposito tasto di ricerca
o Fascicolo : consente di ricercare tutti i documenti che sono stati inseriti nel fascicolo digitato. Gli estremi
del fascicolo sono :
- Anno di apertura
- Titolo, Classe, Sottoclasse
- Numero fascicolo
- Numero sottofascicolo

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.52 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

GESTIONE OPERAZIONI

Per ognuno dei documenti in carico alla postazione, & possibile effettuare una serie di operazioni .
Tali operazioni saranno diverse da documento a documento, a seconda dello stato in cui si trova il documento
stesso.

Le operazioni che vengono effettuate sono sempre riferite al documento selezionato (evidenziato dal colore piu
Scuro).

DOCUMENTO DA PRENDERE IN CARICO

Prendiin carico | Restituisci | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dattagli | Movimenti | Doc. fascicolo |
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Rispondi Etichetta | Ricevuta

DOCUMENTO GIA’ PRESO IN CARICO

Prendiin carico | Restituisci | Invia | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo |
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Rispondi Etichetta | Ricevuta

DOCUMENTO ACQUISITO DA RETROSPORTELLO

Retrosportello |  Prendiincarico | Restituisci | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo || Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo |
| Modifica registazione | Permessi | Segna come wvisto | Etichetta | Ricevuta

DOCUMENTO DA COMPLETARE

Completa | Modifica Imo ass. | Smista | Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo |
Modifica registazione | Permessi | Segna come visto | Rispondi Etichetta | Ricevuta
RETROSPORTELLO

La funzione consente di completare le informazioni della protocollazione avvenuta con la funzionalita di
Sportello Protocollo Generale dal menu di Registrazione.
Questa procedura risponde alle esigenze organizzative di chi si trova ad operare direttamente con il pubblico
allo sportello, permettendo di acquisire rapidamente le informazioni minime (Data e ora di arrivo, Riferimenti del
documento ricevuto, Mittente, Oggetto) che consentono di fornire al cittadino il numero di protocollo.
In un secondo momento, I'operatore, con questa funzionalita, pud riprendere il documento aggiungendo le
informazioni necessarie per rendere completa la fase di protocollazione:

» Destinatario

» eventuale Voce di indice

» eventuale Fascicolo

COMPLETA

Il completamento della registrazione di un documento gia protocollato € l'operazione conclusiva del processo di
registrazione. Questa funzione consente di assegnare al documento gia registrato le informazioni che
permettono di classificarlo e di fascicolarlo.

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.53 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

Attraverso questa operazione, nel caso in cui il documento non sia gia in carico alla postazione, nel momento in
cui vengono attribuiti classificazione e fascicolo e viene premuto il tasto 0 Completa, il documento viene preso
in carico.

| campi obbligatori sono la Voce di indice e il Fascicolo. E’ possibile specificare eventuali Note di invio.

La Voce di indice pud essere digitata direttamente oppure selezionata da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Il Fascicolo pu0 essere digitato direttamente oppure selezionato da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Per maggiori dettagli sull'inserimento dell'indice e del fascicolo, vedi il § 3.3 — La classificazione e la
fascicolazione dei documenti.

PRENDI IN CARICO

La funzione permette di prendere in carico dei documenti/copie (nel caso gliene siano stati inviati) da parte
dell'unita operativa collegata o della U.O. di appartenenza se si hanno le abilitazioni per gestirne i documenti.

Al fine della presa in carico, & obbligatorio indicare il fascicolo nel quale si intende inserire il documento
(ricercato attraverso il tasto di ricerca) e premere il tasto 0 _SALVA. E possibile inserire il documento solo in
fascicoli che abbiamo la stessa classificazione dell'indice del documento.

| campi obbligatori sono la Voce di indice e il Fascicolo.

La Voce di indice pud essere digitata direttamente oppure selezionata da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Il Fascicolo pu0 essere digitato direttamente oppure selezionato da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Per maggiori dettagli sull'inserimento dell'indice e del fascicolo, vedi il § 3.3 — La classificazione e la
fascicolazione dei documenti.

MODIFICA PRIMO ASSEGNATARIO

La funzione consente di modificare il primo assegnatario di un documento (o di una copia di esso) nel caso in
cui sia ancora in fase di accettazione del primo destinatario a cui € stato inviato e questi non I'abbia ancora
preso in carico. Per modificare I'assegnatario, € sufficiente inserire nell’apposito spazio il nuovo assegnatario a
cui si vuole inviare il documento e premere il tasto 0 Modifica 1° ass..

L’unico campo obbligatorio & la UO relativa al Nuovo assegnatario. E’ possibile specificare eventuali Note.
Nuovo assegnatario: se si conosce la cinquina che identifica la UO, e possibile digitarla direttamente negli
appositi campi. Se invece si desidera selezionare la UO dalla lista, premere I'apposito tasto.

RESTITUISCI

La funzionalita di restituzione consente il rinvio al mittente del documento ricevuto, senza che sia necessario
prenderlo in carico.

Questa operazione ¢ utile nel caso in cui si riceva un documento non di propria competenza, ma non si conosca
il reale destinatario a cui smistarla.

Per confermare I'operazione premere il tasto [ RESTITUISCI.

INVIA

La funzionalita consente di inviare un documento che si ha in carico ad un altro ufficio della pianta organica.

Per effettuare 'invio & necessario inserire nellapposito campo il destinatario del documento + eventuali note, e
premere il tasto (J_INVIA.

Al momento dell'invio, € inoltre possibile indicare se si desidera inviare, insieme al documento, anche l'intero
fascicolo o altri documenti contenuti nel fascicolo, selezionando I'apposito flag presente sulla maschera.

L’'unico campo obbligatorio & la UO relativa al Destinatario. E’ possibile specificare eventuali Note.

Destinatario: se si conosce la cinquina che identifica la UO, & possibile digitarla direttamente negli appositi
campi. Se invece si desidera selezionare la UO dalla lista, premere I'apposito tasto.

SMISTA

La funzione offre la possibilita di effettuare una spedizione del documento ad altra UO senza doverlo prima
accettare (prendere in carico), classificare o fascicolare.

Il documento, pertanto, si limita a “transitare” dalla scrivania della postazione, senza che sia necessario
effettuare nessuna presa in carico.

Per effettuare lo smistamento, & necessario inserire nell’apposito campo l'indicazione della UO a cui si vuole
smistare il documento, e premere 0 SALVA.

L’'unico campo obbligatorio & la UO relativa al Destinatario. E’ possibile specificare eventuali Note.

Destinatario: se si conosce la cinquina che identifica la UO, & possibile digitarla direttamente negli appositi
campi. Se invece si desidera selezionare la UO dalla lista, premere I'apposito tasto.
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TRASFORMA

La trasformazione di una “copia per conoscenza” in “copia classificata” € sempre possibile.

Questa funzionalita & molto importante perché permette allassegnatario di “copia per conoscenza”, nel
momento della presa in carico, di convertirla in “copia effettiva” per poterla poi classificare e fascicolare.
ofunzione offre la possibilita di effettuare una spedizione del documento ad altra UO senza doverlo prima
accettare (prendere in carico), classificare o fascicolare.

| campi obbligatori sono la Voce di indice e il Fascicolo.

La Voce di indice pud essere digitata direttamente oppure selezionata da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Il Fascicolo pu0 essere digitato direttamente oppure selezionato da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Per maggiori dettagli sull'inserimento dell'indice e del fascicolo, vedi il § 3.3 — La classificazione e la
fascicolazione dei documenti.

COPIE

La funzionalita consente di creare nuove copie e nuove copie per conoscenza del documento su cui si sta
lavorando. La funzionalita & suddivisa su due tab: “copie” e “copie per conoscenza”.

Copie

La maschera mostra i dati delle copie gia esistenti; attraverso il tasto (0 __NUOVA COPIA si apre apposita
maschera dalla quale & possibile creare una nuova copia del documento.

Per creare una nuova copia € obbligatorio indicare il Destinatario e I'Indice di classificazione e premere il tasto
(0 CREA E INVIA.

Copie per conoscenza

La maschera mostra i dati delle copie per conoscenza gia esistenti; attraverso il tasto 0 NUoVA COPIA si apre
apposita maschera dalla quale & possibile creare una nuova copia per conoscenza del documento.

Per creare una nuova copia per conoscenza € obbligatorio indicare il Destinatario e premere il tasto J CREA E
INVIA.

Per magagiori dettagli, vedi il § 3.4 — Copie e Copie per conoscenza.

MODIFICA

La funzionalita contenete di effettuare modifiche sui dati modificabili della registrazione e sui dati modificabili di
eventuali copie del documento.

| dati modificabili sono:

- riservato

- inevidenza

- accesso differito (e data)

- note.

Per effettuare la modifica & necessario inserire negli appositi campi i dati che si intende modificare e premere |l
tasto 0 _MODIFICA.

MODIFICA CLASSIFICAZIONE / FASCICOLO

La funzionalita consente di modificare la classificazione e la collocazione in fascicolo del documento su cui si
sta lavorando.

La maschera presenta un riepilogo dei dati del documento:

O estremi del documento

O provenienza

a collocazione attuale

Q attuale classificazione / fascicolazione

e consente la modifica di :

- Voce diindice

- Fascicolo

Una volta effettuata la modifica, + necessario premere il tasto 0 _MODIFICA.

MODIFICA REGISTRAZIONE
La funzionalita consente di modificare alcuni dati di un documento gia registrato, mantenendo lo stesso numero
di registrazione.
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La maschera visualizza due tipologie di dati:

0 Dati soggetti ad annullamento

o Dati modificabili

| “Dati soggetti ad annullamento” sono relativi a quelle informazioni che la normativa stabilisce di memorizzare
in forma non modificabile. Ogni modifica viene storicizzata nel sistema.

Le modifiche dei “Dati modificabili” invece non vengono storicizzate.

ELIMINA
La funzionalita consente di eliminare le copie per conoscenza.
Copia per conoscenza eliminata dall’assegnatario
Significa che I'assegnatario la vuole togliere dalla sua lista di lavoro e non cancellarla fisicamente dalla
banca dati.
Copia per conoscenza eliminata da chi I’ha inviata
Significa che il Mittente la vuole effettivamente rimuovere dalla banca dati, in quanto I'ha inviata per
sbaglio.
Le copie eliminate dalla lista di lavoro (1°caso) sono dunque documenti di cui permane traccia nel sistema.
L’eliminazione di una copia per conoscenza dalla lista di lavoro, oltre a non renderla piu visibile nella lista
stessa, limita i privilegi che 'assegnatario della copia esercita sulla registrazione della copia medesima.
L’assegnatario della copia per conoscenza eliminata infatti:
O non puo piu lavorare (trasformarla, modificare le note) sulla copia
O non ha pit competenza sui Permessi della registrazione
O potrebbe essere escluso dalla visibilita della registrazione

PERMESSI

La funzionalita consente di modificare / aggiornare, I’ACL (access control list) collegata al documento, impostata
al momento della registrazione di protocollo (vedi § 3.4.1 — Gestione della Riservatezza e dei permessi (ACL)
su documenti e fascicoli - in E-Grammata Web_ManualeGestione-Amministrazione vers.1.0.doc i), e in
funzione della quale vengono definiti i criteri di visibilita del documento e di tutte le sue copie.

Attraverso la funzionalita & possibile aggiungere /togliere dall’ACL:

o0 intero ente, con il tasto O Inserisci intero ente

o specifiche UO, con il tasto 3 Inserisci U.O.

o specifici gruppi, con il tasto O Inserisci gruppi

o specifici utenti, con il tasto 0 _Inserisci utenti

E’ inoltre possibile eliminare permessi gia attribuiti (con il tasto O Elimina) ed ereditare i permessi dal fascicolo
di appartenenza (con il tasto 0 Eredita permessi).
Una volta effettuata la modifica desiderata, premere il tasto 0 _SALVA.

SEGNA COME VISTO

La funzionalita consente di segnare come “visti” i documenti pervenuti sulla scrivania e per i quali, pur non
avendo effettuato nessuna operazione di quelle precedentemente elencate, si vuole tenere traccia del fatto che
sono stati comunque visionati.

E’ utile soprattutto per le copie per conoscenza non essendoci per queste un’attivita di presa in carico. Infatti per
le copie “effettive” I'attivita di presa in carico automaticamente pone il documento come gia visto.

Una volta selezionato il documento desiderato cliccare sul tasto 0 SEGNA COME VISTO.

RISPONDI

La funzionalita, attiva solo sulle registrazioni in entrata o tra uffici, permette di velocizzare I'operazione di
registrazione della risposta al documento su cui si & posizionati.

Premendo il tasto 0 RISPONDI si accede , previa scelta del tipo di registrazione da effettuare (Protocollazione
generale piuttosto che Repertorio, etc...), alla maschera di Registrazione gia precompilata con una serie di
informazioni quali:

Destinatari : sono i Mittenti della registrazione selezionata dalla lista

Mittente : € chi ha in carico il documento selezionato dalla lista

Documento precedente : € la registrazione selezionata dalla lista

Oggetto : € lo stesso della registrazione selezionata dalla lista

Classificazione e fascicolazione dell’originale : sono gli stessi dati della registrazione selezionata dalla lista.
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Tutti i dati appena descritti sono solo proposti; possono essere comunque modificati nello stesso modo in cui si
utilizza un modello di registrazione.

ALTRE POSSIBILI FUNZIONALITA’

Dettagli — la funzionalita permette di richiamare in visualizzazione tutti i dettagli relativi al documento su cui si
sta lavorando.

Movimenti — la funzionalita permette di richiamare in visualizzazione tutti i movimenti effettuati dal documento
Su cui si sta lavorando.

Doc. fascicolo — la funzionalita visualizza I'elenco dei documenti contenuti all'interno del fascicolo; per ognuno
dei documenti, ciccando sull’apposita icona, & possibile visualizzare: dettaglio, movimenti, copie, permessi.

Etichetta — la funzionalita permette la stampa dell’etichetta da apporre sul documento/i cartaceo e sulla quale
sono riportati i principali darti di registrazione.

Ricevuta — la funzionalita permette la stampa della ricevuta di protocollo da consegnare al cittadino che ha
presentato la domanda all’Ente.
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6.2 Lista lavoro > Fascicoli

Alla funzione si accede mediante il menu “GESTIONE ARCHIVI/LISTA LAVORO > FASCICOLI”.

Come nel caso dei documenti, la funzionalita consente una completa gestione della propria “scrivania
elettronica”, permettendo di effettuare tutte le operazioni a cui si € abilitati in relazione ai fascicoli che si hanno
in carico.

All'apertura della funzionalita, si presenta la seguente maschera:

Lista di laworo - Fascicoli

Criteri base | Assegnazione | Ultima spedizione  Albd criteri

Chiudi ®

Anno apertura Classificazions Per effetbuare (=] TAvi fieeiea
[ | | | | | |[Non specificato] =] e
N.fasc. MN.sottofasc. Oggetto Ordinameanto [iecre_sc_ Pulisci filkri
| | | | | | |Data di ultima spedizione = ¥
Numero Record: &
Codice Oggetio Aperto il Chiuso il

| -

A EE t  13/07/2005

lz Z005. 17171, 451 Concessioni edilizie 03/08/ 2005

E 2005, 17171, 442 Richizste di ferie 03/08/2005

E 2005.1/47/1.1 Interpellanze 03/08/ 2005

E 2005, 15471, 2 Richieste di permessi 03/08/2009

IE 2005.171/1.4 CONCESSIONI STRADALI 0z/08/2005

E 2005, 17171, 2 Autenticazione firme - Legge 120/99 art, 4 oijo0e/2005 -
B

—

Dov'd | Altidati |

In carico a: Yisitato:
11 13/07/2005 1716 da Tecnico Engineering -

[39-0-0-0-0 Engineering

I_ In attesa di presa in carico
Preso in carico il da

| -

Documenti | Mowiment | Etichetta |

Prendi in carico | Restituisci | Inwia | Modifica | Annulla | Chiudi | Permessi |
Ricevuta

Segna come wisho

All'interno della maschera viene visualizzata la lista dei fascicoli in carico alla postazione. Al fine di una puntuale
gestione dei fascicoli, & stata inserita una serie di filtri di ricerca, che consente di ricercare puntualmente i
fascicoli sui quali si vuole operare.

ICONE VISUALIZZATE NELLA MASCHERA

|7| Il fascicolo & gia stato visionato

&% 1l fascicolo & stato definito “riservato”

Concetto di VISIONATO: questo flag indice che il fascicolo arrivato ¢ stato visto dall’'utente collegato, ma non &
detto che sia stato preso in carico.
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FILTRI RICERCA

| filtri di ricerca sono suddivisi su quattro tab : Criteri base, Assegnazione, Ultima spedizione, Altri criteri.

CRITERI BASE
Criteri base ..Flssegnazione -I-.Ill:i.rn,a sped‘i‘zic‘lne Al.l-:ri cnten
Anno apertura Classificazione Per effettuare M=) Triaiieves
| | | [ T 1 | | | P
N.fasc. N.sottofasc. Oggetto Ordinamento Decresc. Pulizei filtri
| | | | | | | =~

o Anno apertura

o Classificazione (titolo, classe, sottoclasse)

o Per effettuare (stato):
- presa in carico: mostra i fascicoli pervenuti alla scrivania che non sono stati ancora presi in carico, cioe

accettati

- Invio : mostra i fascicoli gia presi in carico

o N.fasc. per una ricerca puntuale del fascicolo

o N.sottofasc. per una ricerca puntuale del sottofascicolo

o Oggetto per ricercare tutti i fascicoli i cui oggetti contengono la stringa digitata (preceduta o seguita dal
simbolo %)

o Ordinamento per Data di ultima spedizione, Anno-class-n.fasc.-n.sottofasc., Data di apertura

ASSEGNAZIONE

Assegnazione | Ultima spedizione | Altri criteri |

Crteri base
Assegnato/In carico a

|

Includi tutte le sotto-UD ¥

o Assegnato / In carico a: per una ricerca di tutti i fascicoli assegnati alla Unita Organizzativa digitata o
selezionata dalla lista tramite I'apposito tasto di ricerca.
Questo filtro € molto importante per gli utenti che hanno abilitazione a gestire piu scrivanie / uffici.

o Includi tutte le sotto UO: permette di ricercare tutti i fascicoli assegnati alla UO digitata comprensiva di
tutti i suoi livelli inferiori (uffici,postazioni,etc...); se tale flag non viene selezionato, la ricerca € limitata ai
soli fascicoli assegnati alla UO digitata.

ULTIMA SPEDIZIONE

Criteri base Assegnazione | Ulima spedizione | Al criterd |
Mithente
I |

Includi tutte le sotto-uo v

o Mittente: per ricercare tutti i fascicoli che hanno come Mittente la UO digitata o selezionata dalla lista
tramite I'apposito tasto di ricerca

o Includi tutte le sotto UO: permette di ricercare tutti i fascicoli che hanno come Mittente la UO digitata
comprensiva di tutti i suoi livelli inferiori (uffici,postazioni,etc...)
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o Speditodal.... al .... : intervallo di date di spedizione

ALTRI CRITERI
Criteri base || Assegnazione | uUltma spe&izione J Ald criterd |
Statbo Apert dal al Chiusi dal al =] Trwis ricerca
[[Man specificatal =] | |:: [ |:: [ “3 | “3 )
Stato di werifica Con parola /frase chiave Note Pulisci filtri
|[N|:|r1 specificato] LI | | | |
Procedimento Tipo di procedinnento
|[N|:|r_'| specificato] 3| | 1 |ﬂ|

o Stato per ricercare solo fascicoli APERTI o CHIUSI

0 Apertidal ... al ... intervallo di date di apertura

o Chiusidal ... al ... intervallo di date di chiusura

o Copia N. per digitare il numero di una copia specifica

o Stato di verifica

- Non ancora visionato da me
- Non ancora visionato da alcuno
- Gia visionato da me
- Gia visionato da qualcuno
o Con parola / frase chiave per ricercare tutti i fascicoli ai quali & gia stata associata una certa parola chiave
o Note per ricercare tutti i fascicoli i cui campi Note contengono la stringa digitata (preceduta o seguita dal
simbolo %)
o0 Procedimento (con procedimento; associati o da associare; senza procedimento; non associato né da
associare)
o Tipo di procedimento selezionabile da lista

GESTIONE OPERAZIONI

Per ognuno dei fascicoli in carico alla postazione, & possibile effettuare una serie di operazioni .
Tali operazioni saranno diverse da fascicolo a fascicolo, a seconda dello stato in cui si trova il fascicolo stesso.

Le operazioni che vengono effettuate sono sempre riferite al fascicolo selezionato (evidenziato dal colore piu
Scuro).

PRENDI IN CARICO

La funzione permette di prendere in carico un fascicolo (nel caso gliene siano stati inviati) da parte dell'unita
operativa collegata o della U.O. di appartenenza. Al fine della presa in carico, e sufficiente ciccare sul tasto O
PRENDI INCARICO €, all’apertura della maschera che illustra i dati riepilogativi del fascicolo, premere il tasto O
SALVA.

RESTITUISCI
La funzionalita di restituzione consente il rinvio al mittente del fascicolo ricevuto, senza che sia necessario
prenderlo in carico. Questa operazione & utile nel caso in cui si riceva un fascicolo non sia di propria

competenza, ma non si conosca il reale destinatario a cui smistarla.

SMISTA

La funzione offre la possibilita di effettuare una spedizione del fascicolo ad altra UO senza doverlo prima
accettare (prendere in carico). Il fascicolo, pertanto, si limita a “transitare” dalla scrivania della postazione,
senza che sia necessario effettuare nessuna presa in carico. Per effettuare lo smistamento, &€ necessario
inserire nell’'apposito campo l'indicazione della UO a cui si vuole smistare il fascicolo, e premere J_SALVA.
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MODIFICA

La funzionalita contenete di effettuare modifiche sui dati modificabili della registrazione del fascicolo; i dati
modificabili sono: oggetto, riservato, associazione a procedimento, eventuali note. Per effettuare la modifica &
necessario inserire negli appositi campi i dati che si intende modificare e premere il tasto 3 MODIFICA.

CHIUDI

La funzionalita consente di effettuare la chiusura di un fascicolo per il quale il procedimento / affare di
riferimento sia giunto al termine. Una volta chiuso il fascicolo, non € piu possibile inserirvi nuovi documenti, a
meno di non effettuare una sua successiva riapertura.

NB. Per potere chiudere un fascicolo / sottofascicolo, tutti i documenti / copie in esso contenuti devono essere
in carico alla postazione che ha in carico il fascicolo stesso.

PERMESSI

La funzionalita condense di modificare / aggiornare, I'ACL (access control list) collegata al fascicolo, impostata
al momento della sua apertura (vedi § 3.4.1 — Gestione della Riservatezza e dei permessi (ACL) su documenti e
fascicoli - in E-Grammata Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc), e in funzione della quale
vengono definiti i criteri di visibilita del fascicolo.

Attraverso la funzionalita & possibile aggiungere /togliere dall’ACL:

0 intero ente,

o specifiche UO,

o specifici gruppi,

o specifici utenti,

e inoltre possibile eliminare permessi gia attribuiti.

Per effettuare le modifiche/aggiornamenti, & sufficiente ciccare sull’apposita icona che indica quale modifica pud
essere apportata, ed inserire il soggetto/ gruppo di soggetti che si desidera inserire nellACL, premendo poi il
tasto 0 SELEZIONA, e quindi il tasto 0 SALVA.

SEGNA COME VISTO

La funzionalita consente di segnare come “visti” i fascicoli pervenuti sulla scrivania e per i quali, pur non avendo
effettuato nessuna operazione di quelle precedentemente elencate, si vuole tenere traccia del fatto che sono
stati comunque visionati.

ALTRE POSSIBILI FUNZIONALITA’

Documenti — visualizza I'elenco dei documenti contenuti allinterno del fascicolo; per ognuno dei documenti,
cliccando sull’apposita icona, & possibile visualizzare: dettaglio, movimenti, copie, permessi; ed inoltre & sempre
possibile stampare I'etichetta di registrazione o la ricevuta.

Movimenti — la funzionalita permette di richiamare in visualizzazione tutti i movimenti effettuati dal fascicolo su
cui si sta lavorando.

Etichetta — la funzionalita permette la stampa dell’etichetta da apporre sul fascicolo cartaceo e sulla quale sono
riportati i principali dati di registrazione.

Ricevuta — la funzionalita permette la stampa della ricevuta di protocollo da consegnare al cittadino che ha
presentato la domanda all’Ente.
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6.3 Ripresa

Alla funzione si accede mediante il menu “GESTIONE ARCHIVI/RIPRESA”.

La funzione consente, se lo stato del documento / fascicolo lo consente, di riprendere in carico un documento /
fascicolo per il quale si € gia effettuato l'invio ad altra postazione.

La condizione indispensabile per effettuare I'operazione € che il destinatario non abbia gia “accettato” il
documento, cioe abbia effettuato I'operazione di presa in carico.

/@ Selezione del documento,fascicolo - Microsoft Internet Explorer -10] x|
Selezione del documento /fascicolo j‘
| Chiudi=

Documento (% Fascicolo

REGISTRAZIONE: Tipo Anno [ [Neo [ | copian. [ &

Per effettuare la ripresa in carico di un documento / fascicolo, & necessario richiamare il documento / fascicolo
di interesse, o attraverso l'indicazione puntuale negli appositi campi, o attraverso la ricerca, a cui si accede dal
I'apposito tasto di ricerca.

Una volta selezionato il documento / fascicolo di interesse, € necessario ciccare sul tasto [ PROCEDI, e quindi
sul tasto 00 _SALVA.
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6.4 Gestione copie

Alla funzione si accede mediante il menu “GESTIONE ARCHIVI/GESTIONE COPIE”.

La funzione e la medesima di quella che si trova nella “Lista lavoro>documenti” e consente di gestire e
consultare le copie di un determinato documento, effettuando eventualmente anche nuove creazioni.

La funzionalita & stata comunque inserita come un’apposita voce di menu, soprattutto per dare la possibilita al
protocollista, qualora abbia gia effettuato la protocollazione del documento, e qualora si fosse dimenticato di
definire tutti gli assegnatari, di poter completare e correggere l'assegnazione: in questo caso infatti il
protocollista non vedrebbe piu il documento dalla lista di lavoro avendolo gia assegnato.

/3 GESTIONE COPIE - Selezione della registrazione - Microsoft Internet Explorer o =] ]
GESTIONE COPIE - Selezione della registrazione =]
Chiudi =
REGISTRAZIONE: Tipo anno [ Neo [ ] EI
E Procedi
]

Per effettuare la creazione di una copia, & necessario richiamare il documento originale di cui si vuole creare la
copia, o attraverso lindicazione puntuale negli appositi campi, o attraverso la ricerca, a cui si accede

dall'apposito tasto di ricerca.

Una volta selezionato il documento di interesse, & necessario ciccare sul tasto 0 PROCEDI.

La maschera & suddivisa su due tab: “Copie” e
“Copie per conoscenza”.

Copie

La maschera mostra i dati delle copie gia
esistenti; attraverso il tasto (J _NuUoOVA COPIA si
apre apposita maschera dalla quale & possibile
creare una nuova copia del documento.

Per la creazione & obbligatorio indicare |l
Destinatario e [llIndice di classificazione e
premere il tasto 0 CREA E INVIA.

Copie per conoscenza

La maschera mostra i dati delle copie per
conoscenza gia esistenti; attraverso il tasto O
NuovA CoOPIA si apre apposita maschera dalla
quale & possibile creare una nuova copia per
conoscenza del documento.

Per creare una nuova copia per conoscenza &
obbligatorio indicare il Destinatario e premere il
tasto 0 _CREA E INVIA.

Copie della registrazione PG / 2003 / 0000085

topie | Copie per conoscenza |

?Help

Chiudi

Namero Record: 1

[i=

Copia N. Presso

Presain carico tlassif./Fasc

tlassificazione, Fascicalo | ultima spadizione

voce diindice |

tlassificazione

5l Nuova copia

Per magagiori dettagli, vedi il § 3.4 — Copie e Copie per conoscenza.
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6.5 Gestione procedimenti
Alla funzione si accede mediante il menu “GESTIONE ARCHIVI /GESTIONE PROCEDIMENT!”.

La funzione consente di gestire manualmente le varie fasi della vita di un procedimento.

Il programma e accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Gestione
procedimenti.

La maschera visualizza, per ogni procedimento avviato, la data di avvio, il fascicolo o sottofascicolo al quale &
associato, la descrizione del procedimento, lo stato (che pud essere Attivo, Chiuso, Sospeso, Interrotto), il
responsabile del procedimento e il responsabile dellistruttoria, etc...

7 Lista dei procedimenti da gestire - Microsoft Internet Explorer fornito da Tin:it =10

Le s

Protocollazione - Lista dei procedimenti da gestire

Chiudi =

Anno Categ. Classe Sottoclasse N.Fasc. N.Sottofasc. Avviato il lﬁ
[ I [ | | [ | [ | [ il e B at
Dagetto | Tlpol (o e

PAGINA N.1 — Successivo>
Awviata il Fasc./SottoFasc. Tipo Decorrenza
— e — — 7
04/02/2004 2004, ALVITLA/1.7. Richie: i n4fdz/z004 4]
0440272004 2004, KLVITI L 4,10 Richiesta ceszazione attivita commerdiale 04/02/2004
O4/0Zf 2004 2004, HLVITIAL 1,13 Fichiesta di occupazione suolo pubblico 04/02/ 2004
04/02f2004 2004, ZXHL/ 171,22 Richiasta parmeszo di transita 04/02/ 2004
o402/ 2004 2004, ZKEI/ 1L 25 Cambio di residenza 04/02/ 2004
0470272004 2004, XLVIIL/1/1.9 Richiesta ceszazione attivitd commmerciale 04/02/2004
0470272004 2004, XLVIIL/ 116 Richiesta cessazione attivitd commerdiale 04/02/2004
0470272004 2004, ¥LVITIF1/1.11 Richiesta di occupazione suolo pubblica 04/02/2004
05/02/2004 2004, KHHL 171,24 Cambio di residenza 05/02/2004
D9f02/2004 Autorizzazione alla sormministrazione di 19/02/2004 =

alimenti & bevande

Oggetto del fascicolo

fdfdfd i’

Resp.Procadimento IPUstaziDne del Supporto Informatico

Resp.Istuttoria IP_ostazione del Supporta Informatico

Ulima Sospensionel N.ro Sospensioni Effettuate |0

Interrotto dal | al |

chiuso il | modalits |

Nella maschera sono possibili le ricerche, che devono essere impostate nella parte superiore della maschera ed
avviate attraverso I'apposito tasto 0 INVIA RICERCA.

06/ 2004; fascicolo 2003 XLVIIE/1/1:20  Microsoft Internet ENplorer

Per gestire le varie fasi del procedimento, & e FTE
necessario selezionare un procedimento e ST UN S ———— 5
cliccare sul tasto 0 EVENT!. THe  Crua
La maschera visualizzata elenca tutti gli eventi s T Bdas

30/06/2004 11:00 stefanelli Paala - Settore STE

che si sono susseguiti nel tempo in relazione al
procedimento selezionato.

Il tasto O _INSERISCI permette di aggiungere un ] g
nuovo evento; o
il tasto O _ELIMINA cancella il record su cui si & !
. . 30/06/2004
posizionati;
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Il tasto O MODIFICA permette di modificare i dati relativi al’evento selezionato dalla lista.

Gli eventi che possono essere gestiti sono:

Cambio responsabile di procedimento

Cambio responsabile di istruttoria

Annullamento del procedimento

Chiusura del procedimento

Interruzione (se selezionata la voce ‘interruzione” nella maschera di definizione dei procedimenti
“UTILITA/TIPI PROCEDIMENT]”)

Sospensione (se selezionata la voce “sospensione” nella maschera di definizione dei procedimenti
“UTILITA/TIPI PROCEDIMENTI”)

Invio all’esterno (se selezionata la voce “invio all’esterno” nella maschera di definizione dei procedimenti
“UTILITA/TIPI PROCEDIMENTI”)

R A

4

4
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7. RICERCHE

7.1 Ricerca documenti

Alla funzione si accede mediante il menu “RICERCHE/RICERCA DOCUMENTI”.
Il programma € accessibile a tutte le unita operative.

La funzione permette di trovare tutti i documenti/copie che hanno determinate caratteristiche scelte
dall'operatore.

Il programma & costituito da piu maschere. All'accesso, la finestra principale mostra una serie di campi che
consentono di inserire i criteri di ricerca attraverso i quali individuare il/i documento/i di interesse.

Ricerca Document

Ordinamento per | sigla, anno & n.ro di registrazione ~ | Decrescente [ ® Cerca @ puiisei Fitve © Help Chiudi

Tipi di documenti da Hicercare: Copie classificate /classificabili ¥ Copie per conoscenza B

REGISTRAZIONE | =]

Registro: C prot.Gen. O Al & Tuts
Estremi: Tipo | |Anno | |N.ro | | Copia M. | | I ;‘

Estremi reg. di emergenza: Tipo | | Anno | | N.ro | |
Registrato Dal [ 1= |3

Effettuata da . | & esuesotwov.0. @
Prot. diff. autor. con atto: Anno l:l M.ro l:l EI

|M!TTENTI/DESTIN.|‘I TARI

| RICEZIONE

|OGG.ETTO EUBICAZIONE

|C.|'IR.|‘I TTERIZZAZIONE ULTERIORE

| CLASSIFICAZIONE F FASCICOLAZIONE

R R

|
|
|
|DOCUM.ENTI CORRELATI: ALLEGATI PRECEDENTT |
|
|
|

|EST.‘£UDI/£IMITH PER STATO

Al momento dell’apertura, nella maschera sono visualizzati i criteri di ricerca principali;
tutti gli altri criteri di ricerca sono gestibili aprendo gli appositi menu laterali (tale impostazione consente di non
confondersi a causa della presenza sulla maschera di un eccessivo numero di parametri di ricerca).

| |
MITTENTI/DESTINATARE ]
Estemi Tipo I > I Denominazione /Cognome e nome //EI |
Mtente | [ J[ [ LI | Bl esuesotov.0.
Intemni
U.0. di pri
P i o N O | Bl egsottov.0. @
|RICEZIONE | = |
|OGGETrO EUBICAZIONE | = |
| DOCUMENTI CORRELATI: ALLEGATI/PRECEDENTT TASTO APERTURA MENU | = |
| CARATTERIZZAZIONE ULTERIORE | = |
|CL“SSIFICHZIONE E FASCICOIAZTONE | = |
| ESCIUDI/LTMITA PER STATO | & |

Nellimmagine, menu relativo a criteri di ricerca inerenti MITTENTI / DESTINATARI espanso.
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PRINCIPALI CRITERI DI RICERCA

| criteri di ricerca dei documenti possono essere impostati 0 SINGOLARMENTE o COMBINATO TRA DI LORO.

Di seguito vengono descritti i vari crite

REGISTRAZIONE

ri di ricerca.

REGISTRAZIONE

Registro: 7 prot. Gen.

T alee % Tuts

Estremi: Tipo | Anne |

I

ro Copia N.
[ |

S | Anne |

|

o | ]

[
Estremi req. di emergenza: [
[

1= ar

Registrato Dal

1=

Effettuata da

N Y I N I B

] [ |EI & sue sotto U.0. W

Prot. diff. autor. con atto:
Anno

L Iwee [ ]

=l

Tipo di registrazione : Protocollo Generale o di altro identificativo

Numero della Copia : da utilizzare se si desidera ricercare esclusivamente delle copie; omettendolo il

Effettuata da : da utilizzare se si desidera ricercare documenti che sono stati protocollati da una specifica

postazione. La U.O. di registrazione pud essere selezionata da apposita lista 0, se si conosce la cinquina,

O
o Anno diregistrazione
o Numero di registrazione
@)
programma trovera sia i documenti originali che le copie
o Data minima di registrazione - Data massima di registrazione
@)
digitata manualmente.
@)

e sue sotto U.O. : permette di ricercare tutti i documenti che sono stati protocollati dalla U.O. digitata

comprensiva di tutti i suoi livelli inferiori (uffici, postazioni, etc..); se tale flag non viene selezionato, la ricerca
e limitata ai soli documenti protocollati dalla U.O. digitata.

MITTENTI/ DESTINATARI

MITTENTI/DESTINATARY | [aa]
Esterni |T|P° | vI Denominazione /Cognome e nome | EI |
Mittenta [ [ J[ I ][] | B esuesottov.0. P

Interni

0. di pri
Ptk N O N |

| | |ﬂ e sue sotto U.O. p

o Mittente / Destinatario esterno: per ricercare tutti i documenti che hanno un certo nominativo, selezionato
dalla lista anagrafica, come Mittente o Destinatario o con entrambi i ruoli

o Mittente interno : per ricercare tutti i documenti che hanno la U.O. mittente specificata

o e sue sotto U.O. : permette di ricercare tutti i documenti che hanno come Mittente la U.O. digitata
comprensiva di tutti i suoi livelli inferiori (uffici, postazioni, etc..); se tale flag non viene selezionato, la ricerca
e limitata ai soli documenti che hanno come Mittente la U.O. digitata

o U.O. di prima assegnazione : per ricercare tutti i documenti che hanno la U.O. di prima assegnazione
specificata

o e sue sotto U.O. : permette di ricercare tutti i documenti che hanno come U.O. di prima assegnazione
quella digitata comprensiva di tutti i suoi livelli inferiori (uffici, postazioni, etc)

RICEZIONE

RICEZIONE &

|'j Al

Data di arvivo: Dal |

3

Estremi doc. ricevuto: Prot. N, |

|Del|

(B —
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o Data minima di arrivo / Data massima di arrivo
o Estremi del doc. ricevuto : numero di protocollo, Data e Riferimento
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OGGETTO e UBICAZIONE

0GGETTO FURBICAZIONE ‘ [&]

Dggetto |

Assegnato a/ in carico a I:I I:I I:I I:I | | | |ﬂ & sue sotto U.0. p

o Oggetto: per ricercare tutti i documenti i cui oggetti contengono la stringa digitata (preceduta o seguita dal
simbolo %)

o Assengato a / in carico a : per ricercare tutti i documenti assegnati alla U.O. digitata o selezionata dalla
lista tramite I'apposito tasto di ricerca

o e sue sotto U.O. : permette di ricercare tutti i documenti assegnati alla U.O. digitata comprensiva di tutti i
suoi livelli inferiori (uffici, postazioni, etc..); se tale flag non viene selezionato, la ricerca & limitata ai soli
documenti assegnati alla U.O. digitata

DOCUMENTI CORRELATI: ALLEGATI / PRECEDENTI

DOCUMENTI CORREIATI: ALLEGATI/PRECEDENTT ]

Tipo I j

Descrizione |

Allegat

Documento | igla: | o e P |

o Allegati : per ricercare tutti i documenti che hanno la tipologia di allegato specificato nell’apposito
campo
o Documento precedente: Tipo di documento, Anno e Numero di protocollo

CARATTERIZZAZIONE ULTERIORE

CARATTERIZZAZIONE ULTERIORE [a]
Mezzo di trasmissione: I j

Raccomandata: N.ro | | data dal D Al l:l D

Tipo di documento: I j

Mote: | |

o Mezzo di trasmissione : ossia il supporto con il quale il documento & arrivato allo sportello (ad
esempio Raccomandata, Corriere, ecc.). Si pud inserire il codice del mezzo di trasmissione (e la
descrizione apparira automaticamente) oppure sceglierlo dall'elenco associato accessibile col pulsante
di ricerca

o Raccomandata: Numero della raccomandata o intervallo di date

o Tipo di documento : per ricercare tutti i documenti che hanno una particolare tipologia di documento
(p.e. Lettera, Fattura, etc...). Si pu0 inserire il codice del Tipo di documento (e la descrizione apparira
automaticamente) oppure sceglierlo dall'elenco associato accessibile col pulsante di ricerca

o Oggetto: per ricercare tutti i documenti i cui campi Note contengono la stringa digitata (preceduta o
seguita dal simbolo %)
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CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

Assegnazione classificazione: | = | Assegnazione fascicolo: I =1
voce diindice [ ] EI

Classificazione

Oggetto del Fascicolo

[
Fascicolo /Classificazione }:I v ds=mc .01 =l Anred 1

a

o Assegnazione classificazione : per ricercare tutti i documenti che sono gia stati classificati piuttosto che

quelli ancora da classificare

o Assegnazione fascicolazione : per ricercare tutti i documenti che sono gia stati fascicolati piuttosto che

quelli ancora da fascicolare

o Voce di indice : per ricercare tutti i documenti ai quali & stata associata la voce di indice digitata o

selezionata dalla lista tramite apposito tasto di ricerca

o Fascicolazone : per ricercare tutti i documenti che sono stati inseriti nel fascicolo digitato o selezionato

dalla lista tramite apposito tasto di ricerca.
Gli estremi del fascicolo sono:
Anno di apertura
Titolo, Classe, Sottoclasse
Numero fascicolo
Numero sottofascicolo

ESCLUDI/LIMITA PER STATO

ESCLUDI/LIMITA PER STATO

Stato della
regisbrazione

‘r valida ' tondati annullati lata 1]

Scarto ‘r Escludi documenti scartati (' Solo documenti scartati ' Tutt

Annullamento ‘ " Escludi doc. annullati o con registrazione annullata " solo doc. annullati o con registrazione annullata & Tuth

o Stato della registrazione : per ricercare solo i documenti validi oppure solo i documenti con dati annullati

oppure solo le registrazioni annullate
o Scarto : per ricercare solo i documenti scartati oppure per escluderli
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LISTA DEI DOCUMENTI TROVATI

Per ricercare i documenti occorre premere il tasto 0 CERCA; il programma si spostera nella seconda pagina
dove popolera la lista dei documenti trovati in base ai criteri di ricerca impostati nella videata principale e
nell’ordine indicato attraverso la scelta effettuata, sempre nell’ambito della prima videata, attraverso I'apposito
menu a tendina.

Documenti rovat

Chiudi=
Numero Record: 35 1 2 3 4 Successiva
Registrazione Copia N. Rag. del Tipo Reg. N. alleg. Fasc. /classif.
=
PG/ 2005/0000073 19/05/2005 15:29 In uscita 0O ZOOS.I/Z/1.1
PG/2005/0000074 19/05/2005 15136 In uscita 0 2005.1/2/1.1
PG/2005/0000075 19/05/2005 15139 In uscita 0 2005.1/2/1.1
PG/ 2005/0000076 19/05/2005 15:40 In uscita 0 ZO00S.I/2/1.1
PG/2005/0000077 19/05/2005 15:43 In entrats o
Balz ooo7E 15/05/2005 15:46  In antrata f
PG/2005/0000079 19/05/2005 1548 In entrats o o
Dati di registrazione | altri dati
richiesta di infarmazioni =
Oggetto
o
Mittentl/ Dastinatar | [RIBUNALE DI ROVIGO -
esterni e
DotncermtnsRret | pet [18/05/2005 | Rif. [7E-REGCMP-12 |
Dettaglio | Mowimenti | Copie | Documenti Fasc. | Permessi | Etichetta | Ricewuta |

Nella maschera con 'elenco dei risultati ottenuti, sono presenti i seguenti tasti funzionali:

(J DETTAGLIO, che consente la visualizzazione dei dettagli del documento selezionato;

(J MOVIMENTI, che visualizza i movimenti del documento selezionato.

[ COPIE, che consente la visualizzazione delle copie del documento selezionato e la creazione di eventuali
nuove copie / copie per conoscenza; la funzionalita & suddivisa su due tab: “copie” e “copie per conoscenza”.
Copie

La maschera mostra i dati delle copie gia esistenti; attraverso il tasto 0 NuovA COPIA si apre apposita
maschera dalla quale & possibile creare una nuova copia del documento.

Per creare una nuova copia € obbligatorio indicare il Destinatario e I'Indice di classificazione e premere il tasto
(0 CREAE INVIA.

Copie per conoscenza

La maschera mostra i dati delle copie per conoscenza gia esistenti; attraverso il tasto 0 NuUoVvA COPIA si apre
apposita maschera dalla quale € possibile creare una nuova copia per conoscenza del documento.

Per creare una nuova copia per conoscenza € obbligatorio indicare il Destinatario e premere il tasto
0 CREAE INVIA.

Per maggiori dettagli, vedi il § 3.4 — Copie e Copie per conoscenza.

(J DOCUMENTI FASC., che visualizza I'elenco dei documenti contenuti all'interno del fascicolo

O _PERMESSI consente di visualizzare / modificare / aggiornare, 'ACL (access control list) collegata al
documento, impostata al momento della registrazione di protocollo ( vedi § 3.4.1 — Gestione della Riservatezza
e dei permessi (ACL) su documenti e fascicoli - in E-Grammata Web_ManualeGestione-
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Amministrazione_vers.1.0.doc), e in funzione della quale vengono definiti i criteri di visibilita del documento e di
tutte le sue copie.

Attraverso la funzionalita & possibile aggiungere /togliere dall’ACL:

o0 intero ente,

o specifiche UO,

o0 specifici gruppi,

o0 specifici utenti,

e inoltre possibile eliminare permessi gia attribuiti ed ereditare i permessi.

(J _ETICHETTA ¢ la funzionalitd che permette la stampa dell’etichetta da apporre sul documento/i cartaceo e
sulla quale sono riportati i principali darti di registrazione.

[ _Ricevuta ¢ la funzionalita che permette la stampa della ricevuta di protocollo da consegnare al cittadino
che ha presentato la domanda all’Ente.

7.2 Ricerca fascicoli
Alla funzione si accede mediante il menu “RICERCHE/RICERCA FASCICOLI”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative.

La funzione permette di trovare tutti i fascicoli e sottofascicoli che hanno determinate caratteristiche scelte dalla
U.O. collegata.

Il programma & costituito da piu pagine. All'accesso, la finestra principale mostra una serie di campi che
consentono di inserire i criteri di ricerca attraverso i quali individuare il/i fascicolo/i di interesse.

Ricerca Fascicoli e Sotbtofascicoli
i o Anno, classif., M, fasc e M, sottofasc, D te
T_ """""" per * * B écreasen ® Cerca & putiza rie € Heln Chiudi =
Anno
clasmfcamone [ ]/ ]/ | |
N. fasc T 1 nesasorases
Oggetts [ |
Parola/frase chiave | |
e e N — ] Bl = sue sotto u.o.
~
Stato | =1
Apert dai |5 I —
Aot de i | (=] = sue soteo v.0.
I~
chiusi dal = =
[procedimento [ I | = |
aferi 1
e ) - |41 |
|(" Escludi annullati © Solo annullat 7 Tutt |

PRINCIPALI CRITERI DI RICERCA

| criteri di ricerca dei fascicoli possono essere impostati o SINGOLARMENTE o COMBINATO TRA DI LORO.
Di seguito vengono descritti i vari criteri di ricerca.
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o

o

o

Anno di apertura del fascicolo / sottofascicolo Titolo della classificazione del fascicolo / sottofascicolo
Classe della classificazione del fascicolo / sottofascicolo

Sottoclasse della classificazione del fascicolo / sottofascicolo

Progressivo del fascicolo / sottofascicolo

Numero di Sottofascicolo (se non viene immesso il programma ricerchera sia fascicoli che sottofascicoli)
Oggetto. Si puod ricercare inserendo una o piu parole dell'oggetto precedute e seguite dal simbolo %. In tal
modo verranno mostrati tutti i documenti con I'oggetto contenente le parole inserite.

Parola chiave. Si puo ricercare inserendo una stringa nella parola chiave preceduta e seguita dal simbolo
%. In tal modo verranno mostrati tutti i fascicoli con la parola chiave contenente le parole inserite.

Assegnato / in carico Data minima di Apertura
Data massima di Apertura

Data minima di Chiusura

Data massima di Chiusura

Stato del fascicolo (aperto, chiuso, in archivio corrente, in archivio di deposito, in archivio storico, scartato)
tipologia di procedimento associato

LISTA DEI FASCICOLI TROVATI

Per ricercare i fascicoli e i sottofascicoli occorre premere il tasto 0 CERCA; il programma si spostera nella
seconda pagina dove popolera la lista dei fascicoli e i sottofascicoli trovati in base ai criteri di ricerca impostati
nella videata principale.

Fascicoli e sottofascicoli browvat
Chiudi =
Nemers Record: 79 123456 7 & Successival
Codice Dagetto Aperto il Chiuso il Annullato
cirealani a2r1 =
2004 I 5411 Contratti per allestimmento Museao 2E/11/z004
2004 I 8412 FASCICOLDS PRATICHE COMUNICAZIONI SCICOPERO Z25/11/2004
Z004. 176,14 faria ZS/11/2004
2004, I/541. 7 straordinari 25/11/2004
Z004.1/551.9 PRATICHE DI COMUNICAZIONI AL PERSOMALE 257141/ 2004
Z004.1/6/1.1%F Manifestazioni Matalizie 25711/ 2004
=
Dat Principali | Iter/Stato
el nte [1-6-20-20-0 UNITA PROTOCOLLG E ARCHIVIO | Preso
assagnato a |
Legislazione & circolari esplicative -
Classificazione
In Riferimento a  fascicolo | —1 amotivo | =
Associato /da
associare a ™ Riservato [T
procedimento
Parole chiave | E’ Mate | zl
Permessi | Document | Mowiment | Etichetta | Ricewuta |




—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

Nella maschera con 'elenco dei risultati ottenuti, sono presenti i seguenti tasti funzionali:

J __PERMESSI consente di visualizzare / modificare / aggiornare, I'ACL (access control list) collegata al
fascicolo / sottofascicolo, impostata al momento della creazione ( vedi § 3.4.1 — Gestione della Riservatezza e
dei permessi (ACL) su documenti e fascicoli - in  E-Grammata Web_ManualeGestione-
Amministrazione_vers.1.0.doc), e in funzione della quale vengono definiti i criteri di visibilita del fascicolo /
sottofascicolo.

Attraverso la funzionalita € possibile aggiungere /togliere dal’ACL:

0 intero ente,

o specifiche UO,

o specifici gruppi,

o specifici utenti,

e inoltre possibile eliminare permessi gia attribuiti ed ereditare i permessi.

[0 DOCUMENTI, che visualizza I'elenco dei documenti contenuti all'interno del fascicolo / sottofascicolo
selezionato; per ognuno dei documenti, cliccando sull’apposita icona, € possibile visualizzare: dettaglio,
movimenti, copie e permessi.

(3 MOVIMENTI, che visualizza i movimenti del fascicolo / sottofascicolo selezionato.

(J _ETICHETTA é la funzionalita che permette la stampa dell’etichetta da apporre sul fascicolo cartaceo.

J _RICEVUTA ¢ la funzionalita che permette la stampa della ricevuta di protocollo da consegnare al cittadino
che ha presentato la domanda all’Ente.
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7.3 Repertorio fascicoli

Alla funzione si accede mediante il menu “RICERCHE/REPERTORIO FASCICOLI”.
Il programma € accessibile solo alle unita operative abilitate.

Il Repertorio dei Fascicoli € una funzione che mostra la lista di tutti i fascicoli creati allinterno
dell’Amministrazione, suddivisi all'interno delle classificazioni all'interno delle quali sono stati creati.

Il programma ¢ costituito da un'unica pagina in cui € mostrato in alto I'elenco dei fascicoli e in basso i dettagl
del fascicolo sul quale si e posizionati.

E possibile effettuare ricerche puntuali sui fascicoli attraverso I'immissione dei criteri di ricerca negli appositi
campi posti nella parte superiore della maschera ed avviare la ricerca attraverso il tasto J_INVIA RICERCA

pertorio dei fas

Visualizzate le prime 10 righe. Raffinare la Hcerca ?He  Crivgim

anno [ categoria| classe [ sotwoet. [ nrogase | sottofasc.|

e I el 0 e

Vem et || ggetto ) tnuia ricerea

Versato arch,

A | | amaamos ] 1 ] s] s B
2003 KRRT o1 1 2 18/11/2003 = =

2002 KRRL 3 26/11/2003 ] |
2003 *RRL 1 1 4 16/12/2002 17/12/2003 | L]
2003 KERIL 1 1 1 20/05/2003 | L

P

In Carico A [Engineerin  S.P.A-Postazione del Supports Infarmatico.

EH

BAvvio| [ Postit® Soflware N[ [ Posta i arivo - Outl | (2 Gestions rsoise - .| 17 MiciosoftWord -1... | &JHome Page -Miro.. || &] Repertorio deif.. |3 (1% 2 @&l 143

Attraverso il tasto 0 MOVIMENTI € possibile conoscere i movimenti effettuati del/dei fascicolo/i di proprio
interesse.
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7.4 Estrazione documenti

Alla funzione si accede mediante il menu “RICERCHE/ESTRAZIONE DOCUMENTI”.

La funzione consente di elaborare estrazioni e statistiche sulle registrazioni di protocollo/repertorio effettuate e
di eseguire ricerche senza limite sul numero dei record trovati.

Il programma €& costituito da piu maschere. All'accesso la finestra principale mostra una serie di campi che
consentono di inserire i criteri di ricerca attraverso i quali individuare il/i documenti di interesse.

Ricerca Documenti

Ordinamento per [ 5igla, anna e n.ro di registrazione x| Decrescente [T EEsporta Exce ] @ pyisciris THelp  Chivgi®
Tipi di documenti da Hicercare: Copie classificate /classificabili ¥ Copie per conoscenza 7]

REGISTRAZIONE | []
Registro: C prot.Gen. O Ao ® Tuth

irag. di :

e " o —

Registrato Dal — = P — ]

Effetuata da ] | B & suesottov.0. @
prot. diff. autor. con atto: J

Anno [ dne [ ]E
‘MITTENTI/DESTINN TART | = |
|azcezione | = |
‘OGGETIO EUBICAZIONE | = |
‘DOCUMENTICORRELMII: ALIEGATI/PRECEDENTI | = |
‘cnnnrrsnrzznzmms ULTERTORE | = |
‘cmss:ncnzmmsEmscrcomzmms | = |
‘ESY..‘LU.DI/LIMIFN PER STATO | = |

Per il funzionamento della maschera e per la descrizione dei criteri di ricerca, vedi § 7.1 — Ricerca documenti.

ESPORTAZIONE DEI DOCUMENTI TROVATI

Il risultato della ricerca viene esportato o su file csv (premendo il tasto 0 ESPORTA EXCEL) oppure in una
stampa pdf (premendo il tasto 0 ESPORTA PDF).

Se il numero di oggetti da elaborare supera un certo limite (parametrizzato e generalmente impostato a 100),
I'estrazione non viene effettuata on-line ma viene schedulata.

All'operatore viene notificato che la sua richiesta (identificata con un certo numero) sara messa in una coda di
richieste ed espletata appena possibile.

Microsoft Internet Explorer N & _)g

& M.ra di record trovati superiare al limike consentito {=100) per un'sstrazione on-line. L'sstrazione & stata schedulata
tonid, 95

-l
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Dopo di che l'operatore potra andare nella funzione di Lista stampe / estrazioni e ricercare il risultato della
richiesta identificata dal numero restituitogli in precedenza.
Per la funzione “Lista stampe / estrazioni”, vedi §10.4 — Lista stampe / estrazioni.

STATISTICHE DI RIEPILOGO

Quando si lancia un’estrazione di documenti, oltre all’esportazione dei dati su file csv piuttosto che in una
stampa pdf, il sistema fornisce anche alcune statistiche di riepilogo sui documenti estratti.

Le statistiche di riepilogo riguardano:

Totale documenti trovati: .. g
Riepogo sttisiche
di cui validi: ..
di cui classificabili/classificati: .. T A
-
di cui ancora da classificare: .. f v
di cui ancora da fascicolare: .. st
ftd s a0
di cui per conoscenza: .. i i dafas Wl |
Totale registrazioni: .. o dt‘E bt |
QS
di cui valide: .. i vahd
di cui in entrata: .. Uninatda ]
L . H st | 1
di cui in uscita: ..
di cui tra uffici: ..
di cui a Prot. Gen.: ..
. . Viza et | el ot
di cui a Repertorio: .. it
di cui a Prot. Partic.: ..
di cui doc. non protocollati: ..
ESPORTAZIONE SU FILE CSV
Il risultato della ricerca viene esportato su file csv premendo il tasto [ ESPORTA EXCEL.
Di ogni documento estratto vengono riportate le informazioni principali:
o Estremi di registrazione o o T = 7 >
o Numero di copia e |
i i i FAGE BE 50 TBNE00 1612 I uscita 10410 - DIRETTORE GENERALE
o Datadi regl_strazwne 13 PG BE 51| TBOS008 167 Inuscita | 100040 - DIRETTORE GENERALE
o Assegnatario |46 BE 8 TBNE00 1632 I uscita 10000 - DIRETTORE GENERALE
i ii i i 5 PG E 53 1RG0 1637 I uscita 10000 - DIRETTORE GENERALE
© Mltte_ntl mt_e_ml o ‘?Steml . 15 PG B 54 1BAAN0E 1642 n uscita | (1000 - DIRETTCRE GENERALE
o Destinatari interni o esterni |7 PG 5 55 1552005 16:46 In uscita 10000 - DRETTORE GENERALE
o Oggetto I8 ME B IS IES husla [ ]1000- DRETICRE GENERALE
. . ERGE E 57| TBNS006 17.03 n uecita | 10000 - DIRETTORE GENERALE
o Numero di allegati LS WE B BNE 713 uscita | 100040 - DRETTORE GENERALE
o Etc.... 11 /PG BE 5| IBNE00E 1733 n useita | 100040 - DIRETTORE GENERALE
e BE 60 TBNE006 1743 I uscila 100040 - DIRETTORE GENERALE
|13/PG BEB1| TBNSI006 17:6 n uscita | {0000- DIRETTORE GENERALE
HGE E B2 TBNS00E 1807 In uscita | 1040 - DIRETTORE GENERALE
15 /FG BE B3 TBME00E 1833 Inuscita | 10000- DIRETIORE GENERALE
|16/FG BE B4 TBNE00E 1839 I uscila 100040 - DIRETTORE GENERALE
76 BE G5 TBNE006 1849 I uscita 10000 - DIRETTORE GENERALE
RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_EGrammata_1.0.doc | 18/PG B BB 1BMA/00E 1857 nuscita | 10000 - DIRETTORE GENERALE
18 /FG BE B BME00 1900 Inuscita | 10000 - DIRETTORE GENERALE
|20 /PG BE B BASR0E 1907 In entata BI52005 13,06 [ROSSI ANTONO C F. FRSGLAEIS
|21 /PG M5 B3| TBMSI00 1310 I entata | 1BI52005 13,09 {ROSSI ANTONO C F. FREGLAEIE
12276 BE 70 19MS008 1346 n uscita | 1040 - DIRETTORE GENERALE
BFG BE 71| 1SE00E 1348 n uscita | 10040 - DIRETTORE GENERALE
PG WE 72 19057005 1516 In uscita 1040040 - DIRETTORE GENERALE




—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

ESPORTAZIONE SU FILE PDF

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv premendo il tasto (J ESPORTA PDF.

Di ogni documento estratto vengono riportate le informazioni principali:
o Estremi di registrazione

o Numero di copia
o Data di registrazione LISTA DOCUMENTI SELEZIONATI
o Riferimenti doc. ricevuto
e} Mltte.ntl Int.e.rnl o !?sternl . Reghinazione  Num. Dataeoradi  Doc. ricestia “Minteme Destintariart Dgretln Jsegatwio | Fae/Clns, St
o Destinatari interni o esterni ool iz
PG20E 0101 Of 806 2005 1000 PROVA 2-1- k1 AN della
o Oggetto frtie Y
o Assegnatario S e
o C|aSSificaZione/fascicolo RERPG 20050001689 ofwsiams 1026 NALDI ANNAMARIA !:ﬂwllumlul.lxm‘l‘":& S = A[ESsT
Postaziane del Supportn 1A - Postazions del
(e} Etc anas Informatico Supparis nformaiica
RERPG 20050001689 137062005 1226 NALDI ANNAMARIA !:ﬂ‘:lflmlll‘ll‘lm‘lj'rt mippe phis m‘r"’lf'": iy XXV
e
RERPG2005 6001 100 0] 06/06 2005 10:30 PASSALACQUA OTTAVIO | 96-0-0-0-0 - Enginsering | fost ot 0-00-6-0-0 Engmneermg| W05 XXXI1L1
Sani i I-milnwlﬁsl‘ A, §a:|iu Enti Jecali
, . . . RERPG20030001 112 005/06 2005 15:05 (GEHEND NICOLETTA i::‘n(‘l‘-;)-l\.l‘-”li-It:mu‘\;.\liri:lg_ aan A I a| 005 XXX LD
L’estrazione su file PDF é in un formato P g RS
pronto per la stampa A4 orizzontale.
RERPG20030001 103 0 05/06 2005 15:07 ROSSI ALESSIA: BIANCHI | 1-2-0-04) - Stampa test S1 1-2-00-+40 Stampat XXX
GIOVANNI i':\ﬁl::::‘li:zzln.\"\;(“k” | dn?.\um:n_mx\fmc:d
b <l nhmie e
RERPG005 0001 104 of /06 208 1513 1-2-60-041 - Stampa 1100441 - ATan enizrali| o sl binmento mad. XXX
docunentusions ol el rsidenea =
formazions ¢ Bolliting | collogamenti con i
Ulficiule Assceson

L'estrazione su file csv contiene piu informazioni rispetto all’estrazione su pdf ed ha il
vantaggio che puo essere elaborata in excel. E’ possibile quindi ordinare, raggruppare, fare
statistiche in base al contenuto delle varie colonne.
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7.5 Estrazione fascicoli

Alla funzione si accede mediante il menu “RICERCHE/ESTRAZIONE FASCICOLI”.

La funzione consente di elaborare estrazioni e statistiche sui fascicoli / sottofascicoli gestiti nellambito
dell’applicativo e di eseguire ricerche senza limite sul numero dei record trovati.

Il programma €& costituito da piu maschere. All'accesso la finestra principale mostra una serie di campi che
consentono di inserire i criteri di ricerca attraverso i quali individuare i fascicoli / sottofascicoli di interesse.

li e
Ordinanen to par
[Bnne, classif., M. fass & 1, sotofase. 2] becrescen e 1 E Ezparta Excel®] OF pyjsa rikes € Help Criudi=
Anno
lassificazi A ]
M. Fasc. [ 1 HN.sottofasc. [ ]
Oaggetto [ |
Parola/frase [ ]
chiave
assegnatosin [ 1 1 [ 11 N | =] -
cccccccccc tto u.0.
Stato | =1
Aperti dal  — 5 T S — |
Aperti da :DDD| || |E‘Ie
sssss tto u.0.
Chiusi dal = =
[Procedimento [ T | =l |
iFeri ]
T T | — | T T O — | E— |
|(_ Escludi & © solo i Tues |

Per il funzionamento della maschera e per la descrizione dei criteri di ricerca, vedi § 7.2 — Ricerca fascicoli.

ESPORTAZIONE DEI FASCICOLI TROVATI

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv , premendo il tasto 0 ESPORTA EXCEL.

Se il numero di oggetti da elaborare supera un certo limite (parametrizzato e generalmente impostato a 100),
I'estrazione non viene effettuata on-line ma viene schedulata.

All'operatore viene notificato che la sua richiesta (identificata con un certo numero) sara messa in una coda di
richieste ed espletata appena possibile.

Microsoft Internet Explorer — L x|
& M.ro di record trovati superiore al limite consentito (=100} per un'estrazione on-line. L'sstrazione & stata schedulata
conid, 95
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Dopo di che l'operatore potra andare nella funzione di Lista stampe / estrazioni e ricercare il risultato della
richiesta identificata dal numero restituitogli in precedenza.
Per la funzione “Lista stampe / estrazioni”, vedi §10.4 — Lista stampe / estrazioni.
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STATISTICHE DI RIEPILOGO

Quando si lancia un’estrazione di fascicoli, oltre all’esportazione dei dati su file csv piuttosto che in

pdf, il sistema fornisce anche alcune statistiche di riepilogo sui fascicoli estratti.

Le statistiche di riepilogo riguardano:

Totale fascicoli trovati: ..

di cui validi: ..
di cui sottofascicoli: ..

di cui in archivio corrente: ..

di cui in archivio di deposito: ..

di cui in archivio storico: ..
di cui con procedimento: ..

di cui riservati: ..

ESPORTAZIONE SU FILE CSV

una stampa

Estrazione fascicoli (C5V)

Chivgi ¥

Riepilogo statistiche

|Tatale fascicoli trovati: 2
di cui validi; 2
di cui sottofasciealit 1
di cui in archivio corrente! 2
di cui in archivio di deposito; 0
di cui in archivio starico: 0
di cui can procedimenta: 0
di cuj riservatit 0

Visualizza repart | Salva report

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv premendo il tasto [ ESPORTA EXCEL.

Di ogni fascicolo / sottofascicolo estratto vengono riportate le informazioni principali:

O 0O O 0O O O O O O

Identificativo del fasc / sottofasc

Classificazione

Data di apertura
Postazione di creazione
Data di chiusura

Data di trasferimento in archivio deposito [T:V&

Oggetto
Note
Etc....

A B |

¢ |0 | E

N I

Codice Clagsficazione
041512 Callaborator estemi
A0ANANAD Adempimentifiscali
J0ANANAT Adempimentifiscali
Inventan & consegnatar dei beni
T0AMIBNAZ Attt ed mvent] cufural
TNANITIS  Agneokra & pesca
0EKNT Salute e igjene pubbica
TNAKI219  Anagrafe ¢ certficazion
TS0 Anarafe & cedificazion
LA Anarafe & cetifcazioni

TBINT Legislazions e circolar esplicative
06211 Denominazions, teritonio & confini, cin
RGN Statuo

MOBIBHY Archivio generale

BRI Archia generale

ANBIRHAR Archivio generale

JBARN2  Avchivio genersle

DBITAA - Sistema infomiativo

TOBIAA Controll estemi

W0EI4A.1 Presidente del Cansigln |
BT Ambiente: autorizzazioni, montoray

A05VV1T sl nido e sculs matema
ABMINAZ - Agrcaktura e pesca

Data apertura Apero da

| 212004 15201 UNT AFFARI GENERALI COORL

| 5120004 1420411 SEDONE SERVIE GENERAL - ot
@

| 120004 162041 SEDONE SERVE GENERAL-Sur
0

: 10127204 1452041 SEZIONE SERVIZ GENERALI- Ser
| 20052005 1-6-204-1 SEZONE SERVIE GENERALL - Ser 162004 5

(1272004 1550412 UNITA AWM A CONTABILE MUSE1 65000 3

: 031212004 1-6-204-1 SEDONE SERVID GENERALL - Ser 162004 5
091272004 16-200- SEDONE SERVIE GENERALL - Sor 162000 5

161272004 1462001 SELONE SERVID GENERAL- Ser1 620005
SIS
008
52005
52005
52003
52005

i
il
/1212004 16-204-1 SEDONE SERVIEI GENERALL - Ser
Ul
i

10127204 1452041 SEZIONE SERVIZ GENERALL- Ser

60472005 1-6-204- SEDONE SERVID GENERALL - Ser 1620040 3

: 120172006 16-20-0-1 SEDONE SERVIE GENERALL - Sor 162004 §

120172006 162001 SEDONE SERVIE GENERALI- 3er 162000 3

| 1207720 162041 SEDONE SERVID GENERAL - Sor 62004 5

120072005 1+6-20-0-1 SEDONE SERVIE GENERALI- Ser 1-6:2004 §

' 19042006 1-6-20-0- SEIONE SERVI GENERALI- 5oy 620045

i
037205 10003 DIRETTORE GENERALE - Serwatia 11000 [5
1"
| NB00G 1:20H11 SETIONE SERVI GENERALL- Ser 62040 8

JN32005 1-6-204H SEDONE SERVID GENERALL - Ser 1620040 3

| 310372005 16-200- SEDONE SERVIE GENERAL - Ser 162000 §
- O1D32005 16-204-1 SEDONE SERVIE GENERALL - Sor 162004 5

1
1
1"
1
1
1
1
1
1
1
20472005 146-200H SEDONE SERVIZ GENERALL- Ser 1620040 §
1
1
1"
1"
1
1
1
1
1
1
1

Data chivsura Ditatrast AssegnataPresa in c:Oggetto iflok

‘sedamonaia pu
oia fascialn
richiesta aitor

lisposte
Documertézion
ot

Parcella ch.co

piosa pratical g
s pratgcal
£
NATALE 2004 {

Tichiest cfzniﬁ
nichiete cerif
interon.
fascicolo Do
Fascicolo end
Archivo general
domande

et
f

ok vale
RER
fascical dinio
Etichetta del fa
intemo 1/
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L’estrazione su file csv ha il vantaggio che pud essere elaborata in excel. E’ possibile quindi
ordinare, raggruppare, fare statistiche in base al contenuto delle varie colonne.
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7.6 Estrazione procedimenti

Alla funzione si accede mediante il menu “RICERCHE/ESTRAZIONE PROCEDIMENTI”.

La funzione consente di elaborare estrazioni e statistiche sui procedimenti amministrativi associati ai diversi
fascicoli.

Le statistiche possono essere elaborate in funzione di tutte le informazioni visualizzate nella maschera e
possono essere effettuate mediante I'immissione di un unico criterio di ricerca, o attraverso 'immissione di due
0 piu criteri, tra loro combinati.

Estrazione Procediment

= porta Excel®] & oy Fils Criudi®

Avviati dal | = =

Tipo di procedimento | ” |EI

Responsabili

Di procedimento | Il |EI = ultime ¢ in un periodo

T E(aND) ' O (OR)

Di isbuttoria | ” |EI & uime © inun periodo

In corso con stato % |Attiv0 vl
tonclusidal | |i3 al | |j con esito | Positivo 'I

Tutti

Con durata

Lorda da l:la I:lgiorni
Netta da l:la I:lgiorni
Prevista da l:la l:lgiorni

ESPORTAZIONE DEI PROCEDIMENTI TROVATI

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv , premendo il tasto 7 ESPORTA EXCEL.

Se il numero di oggetti da elaborare supera un certo limite (parametrizzato e generalmente impostato a 100),
I'estrazione non viene effettuata on-line ma viene schedulata.

All'operatore viene notificato che la sua richiesta (identificata con un certo numero) sara messa in una coda di
richieste ed espletata appena possibile.

Microsoft Internet Explorer il B _)il

& M.ro di record trovati supetiore al limite cansentito (=100} per un'estrazione on-ine. L'sstrazione & stata schedulata

conid, 95

Dopo di che l'operatore potra andare nella funzione di Lista stampe / estrazioni e ricercare il risultato della
richiesta identificata dal numero restituitogli in precedenza.
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Per la funzione “Lista stampe / estrazioni”, vedi §10.4 — Lista stampe / estrazioni.

STATISTICHE DI RIEPILOGO

Quando si lancia un’estrazione di fascicoli, oltre all'esportazione dei dati su file csv piuttosto che in una stampa
pdf, il sistema fornisce anche alcune statistiche di riepilogo sui fascicoli estratti.

Le statistiche di riepilogo riguardano:

Totale procedimenti trovati: ..
di cui in corso: ..
di cui attivi: ..
di cui interrotti: ..
di cui scaduti: ..
di cui sospesi: ..
di cui presso enti esterni: ..
di cui conclusi: ..
di cui nei termini: ..
di cui con esito positivo: ..
di cui con esito negativo: ..
di cui annullati: ..
di cui hanno avuto sospensioni: ..; n.ro medio di sospensioni ..
di cui hanno avuto interruzioni: ..
di cui hanno avuto svolgimento presso Enti esterni: ..
Tempi medi in giorni:
previsti: ..
lordi: ..
netti: ..
oltre i termini : ..
alla scadenza: ..
sospensioni: ..
interruzione: ..
permanenza presso Enti esterni: ..

ESPORTAZIONE SU FILE CSV

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv premendo il tasto (0 ESPORTA EXCEL.

Di ogni fascicolo / sottofascicolo estratto vengono riportate le informazioni principali:
o Data di avvio

Estremi della registrazione (tipo, anno, humero)

Copia N.

Anno fascicolo

Titolo, classe, sottoclasse

Numero fascicolo

Numero sottofascicolo

Codice procedimento

Descrizione procedimento

Stato

Data chiusura

O O O O O O O O O

O
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o Esito
o Ete....
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8. FUNZIONI DI INTEROPERABILITA

Il concetto di interoperabilita indica la possibilita per un sistema di protocollo ricevente di una certa
amministrazione di trattare automaticamente le informazioni trasmesse dal sistema di protocollo informatico
mittente di un’altra amministrazione, al fine di automatizzare le attivita e i processi sottostanti.

Lo scambio di documenti in formato elettronico fra pubbliche amministrazioni deve avvenire utilizzando la
casella di posta istituzionale' del’AOO destinataria del messaggio e deve corrispondere ad un’operazione di
registrazione di protocollo, che pud riguardare gli eventuali file ad essa allegati.

Un messaggio protocollato, creato ed inviato da una AOO mittente & una struttura composita, che aggrega
diverse parti:

1. un documento informatico primario;

2. un numero qualsiasi di documenti informatici allegati;

3. una segnatura informatica.

Le informazioni relative alla segnatura di protocollo dei documenti trasmessi vengono codificate
dal’Amministrazione mittente in formato XML, secondo la DTD (Document Type Definition) stabilita dalla
circolare n.AIPA/CR/28 del 2001, e vengono inserite in una body part del messaggio denominata
Segnatura.xml.

Le informazioni da includere nella segnatura di protocollo sono, al minimo:

=  o0ggetto

=  mittente

=  destinatari.

L’amministrazione destinataria protocolla il messaggio ricevuto, utilizzando per la registrazione le
informazioni contenute nella segnatura informatica.

Accanto ai messaggi di posta elettronica protocollati in ingresso ed in uscita dalle amministrazioni riceventi e

mittenti, la normativa ha identificato un’altra tipologia di messaggi, detti messaggi di ritorno. Tali messaggi,

codificati secondo lo stesso standard MIME e scambiati attraverso SMTP, hanno lo scopo di comunicare eventi

ed informazioni alle diverse AOO coinvolte.

I messaggi di ritorno si dividono in:

= messaggi di conferma di ricezione — un messaggio che contiene la conferma della avvenuta
protocollazione, in ingresso, di un messaggio protocollato da una AOO ricevente. Un messaggio di
conferma di ricezione si differenzia da altre forme di ricevuta di consegna generate dal servizio telematico
di posta elettronica in quanto segnala 'avvenuta protocollazione del messaggio e, quindi, la sua effettiva
presa in carico, da parte del’amministrazione ricevente e non il semplice recapito del messaggio presso la
casella di posta elettronica del destinatario. Il messaggio di conferma di ricezione deve essere richiesto in
modo esplicito dalla AOO mittente.

= messaggi di notifica di eccezione - un messaggio che notifica la rilevazione di una anomalia in un
messaggio ricevuto (ad esempio, il messaggio protocollato & corrotto o uno dei documenti inclusi non &
leggibile; la descrizione del messaggio protocollato riportata nella segnatura informatica non corrisponde
alla struttura di codifica;...).

= messaggi di aggiornamento di conferma - un messaggio che contiene una comunicazione di
aggiornamento, riguardante un messaggio protocollato ricevuto in precedenza (ad esempio, I'avvenuta
assegnazione del documento o dei documenti trasmessi, I'attivazione o la chiusura di un procedimento,...).

= messaggi di annullamento di protocollazione - un messaggio che contiene la comunicazione di
annullamento di una protocollazione in ingresso di un messaggio ricevuto in precedenza. L’invio del
messaggio di annullamento & obbligatorio anche qualora la AOO mittente non abbia richiesto la conferma
di ricezione.

! Casella istituzione: la casella di posta elettronica istituita da una AOQ, iscritta all'Indice PA, attraverso la quale vengono
ricevuti i messaggi protocollati (DPCM 31 ottobre 2000, articolo 15, comma 3).
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Nell’ambito del modulo di interoperabilita sono presenti alcuni automatismi che suggeriscono all'utente le
azioni da fare per mantenere integra una situazione legata ad uno scambio di e-mail fra enti:

o creazione e spedizione della ricevuta di ritorno a fronte di una registrazione di una e-mail in entrata.

o creazione e spedizione del messaggio di annullamento in caso di annullamento di una registrazione.

Tali funzionalita sono richiamabili anche manualmente dalle funzionalita di seguito descritte.
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8.1 Protocollazione in uscita

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/PROTOCOLLO GEN.” .

Dalla funzionalita di protocollazione in uscita (scelta mittente: interno; scelta destinatario: esterno, recuperato

dall'indicePA) é possibile:

=  generare la segnatura e la richiesta di conferma;

=  procedere (in maniera automatica) al salvataggio in formato XML del file sul DB;

= inviare il messaggio protocollato, recante i dati della protocollazione, la segnatura (in attach) e i documenti
elettronici legati ad essa.

Condizioni perché sia possibile effettuare queste tre attivita, sono:
1. associare il documento elettronico firmato (file . p7m)
2. effettuare la registrazione di protocollo

ATTIVITA 1: REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Protocollazione Acquisizione dati per protocollo ?Hep Chiudi

MODELLO /RIFERIMENTT ‘ =

) I
vodella [ ] [®] pata ar-.[15] /[0] / [2005] ora[11]: [01] Doc.ricavuto """m“f F I 4 2 |
if.

MITTENTZ ‘ ]

@ Interni

& R Struttura Mittente
Esterni | 1[0 o |[e |[¢ |[DIRETTORE GEWERALE | =]
C Il

DATIGENERALT

Frova per interoperabilita
Oggetto

[
1

Mota

Mittente interno

DESTINATART

¥ Invio originale al mittente +oopio dalenene

I E Denominazione e.p.c. VoceInd.  Fascicolo

> € @ [COMUNE DI BoLOGNA | Ell:l%
@ ‘ot || I | I | O
Descr. voce diindice | Archivio generals
Classi 1-06-01 | Archivio generals
Dggetto fascicol o
[ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONS »>7|
Anagrafe soggett
A THer  Chivsi
Danominaziona /Cognome & nome C.F. /p.IVA [®] truia ricarca
COMUNE DI hosaro% X pulizel Filtro
Tipo persona ( Fisics © Giuridics % Hon specificsts Tipo pers. giuridica I <Naon specificato> ﬂ
Numero Record: 1
Tipa
b Denominazione / Cognome e nome C.F./p.IVA Indirizzo /i Cod.2.0.0.
[T & COMUNECIBOSARO
¥ selezionawti  [] Annulla selezione
Selaziona [E Dettaglin Mnse risci B Modifica
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Destinatario :
selezionato da Indice PA

L’operazione di registrazione di protocollo avviene con le medesime modalita indicate in precedenza (vedi § 5.3

Protocollazione Generale).

Nel caso si intenda inviare il documento ad un’AOO iscritta alllndice PA (casella di posta elettronica
istituzionale), al momento dell’'assegnazione del destinatario & possibile scegliere di ricercare il soggetto

sull’anagrafica dell'indice stesso, attraverso il tasto 0 CONSULTAINDICEPA.

E inoltre necessario associare alla registrazione un documento elettronico firmato.

[l tasto (0 SELEZIONA apre la
FILE PRIMARIO

| @

maschera “Selezione del file — : :
primario" dalla qualeépossibile, File| | \flsuallzzal Selezmnal Flrmal

Scansiona |

tramite il tasto O  SFOGLIA

cercare un documento nel proprio disco locale piuttosto che nel floppy, etc... Una volta individuato il file
elettronico, premere il tasto OK . A questo punto il documento elettronico risulta associato alla protocollazione.

Il file, oltre che essere selezionato e caricato da file-system, pud essere il risultato di una scansione fatta

dall’'operatore premendo il tasto (0 SCANSIONA.

Inoltre il file, selezionato e caricato da file-system o prodotto tramite scansione, pud essere firmato digitalmente

tramite il tasto O FIRMA.

Una volta registrate tutte le informazioni necessarie, il documento pud essere protocollato attraverso il tasto O

REGISTRA.

ATTIVITA 2: SPEDIZIONE DOCUMENTO

Numerazione attribuita al documento

Chiudi®

rrotocollo: PG/2005/86 Data: 13/08/2005 10:13,

El Rectinatariintern El P ermessi [E_Interoperabilits

El Stampa rice 4 Numero copie da stampare: I1

& Conserva Mittenti? [
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Al momento della registrazione di protocollo, il sistema consente la creazione del file di segnatura.xml, € la
spedizione del documento cosi contrassegnato.

Per effettuare questa operazione, & necessario premere il tasto 0 INTEROPERABILITA

La figura a fianco mostra la maschera richiamata attraverso il tasto J INTEROPERABILITA , e mediante la quale
viene spedito il messaggio.

Al fine della creazione della mail, & necessario inserire —p————r

Spedizione Email

'OGGETTO e il TESTO di accompagnamento.

Chiudi®

La mail qui creata conterra: p— |

1. un documento informatico primario; o e ot tonbams

2. un numero qualsiasi di documenti informatici allegati; Testo: x

3. una segnatura informatica, contenente, tra le atre
cose, le informazioni relative alla registrazione.

Come detto, il destinatario della mail protocolla il -

messaggio ricevuto, utilizzando per la registrazione le
informazioni contenute nella segnatura informatica.
& lnvia

Attraverso il flag Richiedi conferma il sistema genera automaticamente, all'interno della segnatura, la
richiesta della conferma di ricezione, che deve essere prodotta da parte della AOO ricevente.

8.2 Scarico e-mail in arrivo sulla casella di posta certificata
Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/E-MAIL CASELLA ISTITUZIONALE” .

Attraverso questa funzione vengono scaricate dal server le e-mail presenti sulla casella di posta certificata.
Vengono pertanto scaricate le mail inviate da mittenti esterni all'indirizzo di posta elettronica istituzionale
dell’Amministrazione.

Al momento dello scarico, il sistema identifica la tipologia delle mail, che pud essere:

= e-mail con file segnatura.xml tra gli allegati :
sono relativi a documenti protocollati e inviati da altre amministrazioni; le mail di questo tipo devono essere
protocollate in ingresso da parte dell’Ente ricevente.

= e-mail con allegato un messaggio di ritorno
sono relativi a messaggi di ritorno in seguito a documenti inviati dal proprio Ente; il messaggio di ritorno,
pud essere un file Eccezione.xml, file Conferma.xml, file Annullamento.xml, file
Aggiornamento.xml.
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8.3 Gestione “Interoperabilita”

Alla funzione si accede mediante il menu “REGISTRAZIONE/INTEROPERABILITA” .

Protocollazione - Lista E-Mail in entrata e uscita
Chiudi =
Protocollo (Mipo /Anno /Num ) MNum . Ennail Data Inwio
_J.L__J«.[_ 1=l pa:s  Jal ] eae[ Je[ I/l Jael J/L T/l g,
nuia ricerca
Mipo: l vIEnl:l-at.a,.-"Ust:itf'a: I vI Mittente: | |
Alumere Record: OF |1 23456 7 2 9 10 Successiva
MNum. Rif. Mitbtente oggetbo Inwio Tipo Ent/Usc Ricewuta
segnatura | Uscita |
&2 test.protocollo. 02 @certmail.regione.campania.it test Pavia e L
segnatura L=cita
&1 test. protocollo. 02 @certrmail.regione. campania.it test Pavia Son 10
segnatura L=cita
&0 test.protocollo. 02 @certmail.regione.campania.it test Pavia e L —
segnatura L=cita
58 test s | e
3 : s Zon In
S4 test.protocollo. 02 @certmail.regione.campania.it que S A e =
Drestinatari: test.protocollo.01l@certmail . regione.campania.it
Destnatari Copia: Wizualizza allegato XML
test Pavia -
Testo della mail:
5
Richiesta conferma |51 Eccezione inviata Conferma inviata Protocollo |F‘G\.ZDU5\.1? |
mMotivo Ecc./Agg.: |
Regiztra Conferma &= ezione
E_Annullamento L eg2a mail

La maschera mostra I'elenco delle mail in entrata (scaricate attraverso la funzione “REGISTRAZIONE/E-MAIL
CASELLA ISTITUZIONALE”) e in uscita sulla funzionalita di posta certificata.

Tale funzionalita permette di:

verificare la correttezza delle impronte contenute nella segnatura delle mail in entrata;

inviare il messaggio di conferma (se la mail in entrata lo richiede)

inviare il messaggio di aggiornamento (se la mail in entrata lo richiede)

inviare il messaggio di eccezione (nel caso il messaggio ricevuto presenti un’anomalia)

visualizzare gli allegati dei messaggi

decifrare il contenuto della segnatura

visualizzare le mail legate ad una mail gia presente nel sistema (per esempio visualizzare un messaggio di
conferma richiesto in precedenza quando si & posizionati su una mail corrispondente ad una registrazione
in uscita, inviato dallAmministrazione destinataria del messaggio originale e pervenuto sulla casella di
posta istituzionale).

4433300730

La maschera, come detto, gestisce tutti i messaggi, sia in entrata che in uscita.

E’ possibile effettuare ricerche specifiche di documenti contenuti nella lista attraverso diversi criteri, presi
singolarmente oppure tra loro incrociati:

numero di protocollo (tipo, anno, numero)

tipo messaggio (e-mail con segnatura, e-mail con Conferma, e-mail con Eccezione, e-mail con
Annullamento, e-mail con Aggiornamento)

numero e-mail da/a

e-mail in entrata / in uscita

data invio dal / al

mittente

=
=

43430
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Una volta individuato il/i documento/i di interesse, la maschera visualizza:

=  Numero progressivo e-mail
=  Riferimento
=  Mittente
=  Oggetto
= Invio
=  Tipo messaggio
=  Mail in entrata / in uscita
Protocollazions = Lista E-Mail in entb-ata e uscita
Chiudi
Protocolle (Tipo / Anna 2 Nuam.) M - Emnail Data Inwvia
/ £ =l o= A ] pat: [ JAL 1AL Jal JoL Tl ey
nuia ricaerca
Mipo: | 'lEnh-ata/Uscit;'a= I ‘I Mittante: [ ]
Alurmere Record: OF |1 23456789 10 Successiva
Inwvic Tipo Ent/Usc Ricewuta
s=gnatura
&2 test.protocollo.0Z2@certmail.regione. carmpania. it test Pavia segﬁz;'ura
&1 test.protocollo. 02 @certrmail, Fegione. campania. it test Pavia Segg:;‘ura
&0  test.protocollo.0Z@cerkrmail. regione. campania. it test Pavia Segﬁg:ura —
57 Xest cita ség%psﬁ;n ]
54 test.protocollo.02@certroail.regione. campania. it Que Segﬁ:;'ura =
Destinatari: test.protocollo.0l@certmail . regione.campania.it
Destinatari Copia: wisualizza allagste =ML
test Pavia -
Testo della mail:
Richiesta conferma [S1 Eccezione inviata Conferma inviata Protocollo [PGhZ005417 |
Motive Ecc./Agg.: |
El Registra E Conferma =1 ezione
= MAooi El A nnullamento El L =ga mail

La maschera visualizza inoltre lo stato della mail e la messaggistica relativa all’interoperabilita ad essa
associata:

richiesta di conferma (si/no)

eccezione inviata (si/no)

conferma inviata (si/no)

protocollo

434033

Attraverso la maschera € poi possibile compiere una serie di operazioni:

tasto 0 REGISTRA =» consente di effettuare la registrazione di protocollo in entrata del messaggio (si_veda
capitolo successivo).

tasto 0 AGGIORNAMENTO =» consente di creare un messaggio che contiene una comunicazione di
aggiornamento, riguardante un messaggio protocollato ricevuto in precedenza.

tasto 0 CONFERMA =» consente di creare un messaggio di conferma a fronte di un messaggio ricevuto (nel
caso il mittente ne abbia chiesto la conferma di ricezione).

tasto 0 ANNULLAMENTO =» consente di creare un messaggio di avviso dell’avvenuto annullamento della
registrazione di un messaggio precedentemente acquisito attraverso la casella di posta istituzionale.

tasto 0 ECCEZIONE =» consente di creare un messaggio di eccezione, con il quale viene notificata la rilevazione
di una anomalia in un messaggio ricevuto.
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tasto 0 LEGA MAIL =» consente di associare un messaggio ad una registrazione precedentemente effettuata. E’
possibile visualizzare:

o e-mail di risposata in ingresso

o una e-mail di protocollazione in uscita

8.4 Protocollazione in entrata

La funzione viene richiamata dal tasto O REGISTRA della maschera precedente (funzione
“REGISTRAZIONE/INTEROPERABILITA) e consente di effettuare la registrazione di protocollo in ingresso dei
messaggi che pervengono al’Amministrazione con allegato il file segnatura.xml.

La maSCheI’a Che S| pl’esenta é ana|Oga a”a maSChera d| Protocallazions Acquisizione dati per protocollo da email THE\D Chivdi ¥
Protocollo Generale (vedi § 5.3 Protocollo Generale). HODELLO /RIFERINENTE [@

Modetlo [ ] [#]| pata arv.[19] /[52] /[2005] ava [10]: 53] Doc.sicevuto pm{l:‘ — TR e
Rif. __IZVREREM'RER

MITTENTT | &l

| campi relativi ai dati obbligatori di registrazione vengono
automaticamente popolati, in base alle informazioni
contenute nel file segnatura.xml inviato
dal’Amministrazione mittente.

Cognome & Nome - Denominazione

[COMUNE DI GARLASCO) ] &
€ Intermi [ |

© Esterni

DATI GENERALL | @&

. [TEST INTEROP - ¥ Riservato
Al momento dellapertura della maschera risultano et j P ——
pertanto gia popolati campi relativi a: ““‘“b | T ccesso diffeto fnaal [T/ [/
. . DESTINATART [
= data e ora di arrivo o l
= riferimento al documento ricevuto (protocollo T e
dellAmministrazione mittente) o N [ I e |
=  mittente gt | 1 2 D 1
= testo Oggetto Descr;‘vucf diindice} :
= documento elettronico allegato Dgetlfassicalo |

e | ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONS >3]

Al fine della registrazione, & necessario indicare:
= destinatario (interno al’Amministrazione);
= numero d’indice e classificazione

= fascicolo

Attraverso il tasto O REGISTRA pu0 essere effettuata la registrazione di protocollo.

8.5 Annullamento

I messaggio di annullamento di registrazione viene inviato alla Amministrazione mittente del messaggio
originale, per avvisarla dell’avvenuto annullamento della registrazione di un messaggio precedentemente
acquisito (NB viene annullata la registrazione dellAmministrazione ricevente; la registrazione presso
I’Amministrazione che aveva inviato il messaggio, continua ad avere validita).

Al fine di procedere all’annullamento di un documento registrato (pervenuto al’Amministrazione attraverso la

casella di posta istituzionale), & necessario:

1. registrare con una protocollazione in entrata il documento acquisito mediante casella di posta elettronica
istituzionale (vedi § 8.4 Protocollazione in entrata);

2. creare un atto per annullamento di registrazione, relativo al documento di cui al punto 1 (vedi § 9.8 Atti per
annullamento di registrazione);

3. effettuare I'annullamento della registrazione (vedi § 9.4 Annullamento registrazione).
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In fase di salvataggio dell’annullamento di una registrazione, un automatismo permette di risalire alla e-mail che
ha generato la registrazione (sia in entrata che in uscita) ed inviare il relativo messaggio di annullamento.

In caso in cui o la creazione di tale messaggio o la sua spedizione non vadano a buon fine, & possibile creare |l
messaggio di annullamento direttamente dalla maschera di gestione (tasto O ANNULLAMENTO).
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9. FUNZIONI SPECIALI

9.1 Annullamento / modifica dati registrazione

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZIONI SPECIALI/ANNULLAMENTO / MODIFICA DATI REGISTRAZIONE”.

La funzione consente di modificare alcuni dati di un documento gia registrato, mantenendo lo stesso numero di
registrazione.

I programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla
funzione Annullamento dati e modifica documento o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni
Speciali.

Per trovare il documento desiderato occorre immettere: Tipo, Anno e Numero di protocollo. In alternativa, &
possibile, tramite 'apposito tasto di ricerca, accedere alla maschera di Ricerca documenti e selezionare quello
desiderato dalla lista.

Premendo poi il tasto (O Procedi vengono effettuati i controlli e popolati i vari campi d'informazione.

Il programma controlla che il documento esista e che non sia annullato o archiviato. Altri controlli riguardano le
abilitazioni della postazione da cui la funzione e stata richiamata: se la postazione e abilitata a gestire
documenti non suoi e se ha l'abilitazione alla voce di indice e alla classificazione del documento cercato. Se la
postazione collegata non pud vedere documenti riservati, questi non vengono visualizzati.

Annullamento /madifica dati registrazione
La maschera visualizza due tipologie di dati: i Chiuix
H H H H istrazione el frettuata da

dati SOggettl ad annullamento e i dati \?:;gfz;‘usfuuuuws |[in entrata |Eu/as£zuusu9:u:19 HEF_wh;:at:erfewj presso 1-6-20-0-0 ﬂ

modlflcablll |BEZIONE SERWIZI GENERALT ¥
’W[ Dati modificabili |

| “dati soggetti ad annullamento” sono relativi | [#ezmox [ =@

. . . . Data di arrive Doc.ricevuto

a qgelle |(1forma2|or1| che. la normativa | @/E/ EemE ot Jaa[ I/ /L] |

stabilisce di memorizzare in forma non e _

modificabile. Ogni modifica viene storicizzata | A=2erte & smme [ sumers [___] e e |

H MITTENTI ESTERNT &l
nel SIStema' Cognome e Nome - Denominazione
) o - ) [Ross1 marIo ] El

| “dati modificabili” invece non vengono |

storicizzati. ovaETT =

Le modifiche saranno rese permanenti ||| e

premendo il tasto 0 CONFERMA.
‘FI.!EFRIMARID | = ‘
‘REGISTROD'EMEREENZII | [hdj ‘
‘MOIIIMZIDNI#NNULL#MENYDthI | = ‘

E Conferma [E Destinatatiinterm El Dati annulla [ELAnnulla
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9.2 Modifica primo assegnatario

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZIONI SPECIALI/MODIFICA PRIMO ASSEGNATARIO”.

La funzione consente di modificare il primo destinatario di un documento (o di una copia di esso) nel caso in cui
sia ancora in carico al primo destinatario e non sia stato accettato.

A differenza della funzione “Ripresa in carico”, la funzione di “Modifica primo destinatario” pud essere utilizzata
solo alla prima movimentazione del documento; la modifica, per altro, non € una semplice ripresa in carico, ma
consente, nel corso della stessa operazione, di assegnare il documento ad un destinatario diverso da quello
indicato in precedenza.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Modifica
Primo Destinatario, o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Speciali.

La Modifica Primo Destinatario si avvale di una finestra in cui si devono inserire i dati per individuare il
documento: Tipo, Anno, Numero di protocollo e Numero della copia (qualora questo non sia valorizzato, il
programma ricerca il documento originale). In alternativa, € possibile, tramite I'apposito tasto di ricerca,
accedere alla maschera di Ricerca documenti e selezionare quello desiderato dalla lista.

Premendo poi il tasto O PROCEDI vengono effettuati i controlli e popolati, nella maschera successiva, i vari
campi di informazione relativi al documento trovato.

Il programma controlla inoltre che la postazione sia abilitata a gestire l'indice e la classificazione del documento
cercato e se ha l'accesso a documenti protocollati o repertoriati da altre postazioni. Se la postazione collegata
non pud vedere documenti riservati o del protocollo particolari, questi non vengono visualizzati.

. . ' s . PN .o . Funzioni speciali - Modifica primo assegnatario
Per inserire l'unita operativa che si & scelto di indicare -
come nuovo destinatario occorre digitare i 5 livelli nella G
sezione U O. Assegnataria, oppure posizionarsi su uno dei e
campi e riportare la U.O. nella maschera utilizzando il tasto — | -~
di ricerca, contenente tutte le unita operative. ? - :
Oagetts Test di protocollazione ﬂ
E’ inoltre possibile specificare eventuali Note. it et et 251 PARID Il

Una volta inserito il nuovo assegnatario, premendo il tasto et el
O Modifica 1° ass., viene richiamato il servizio che esegue O 4
I'operazione e memorizza le variazione sul database.

Note invio:

] Mudifica 1° ass B Dettagio
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9.3 Modifica classificazione / fascicolo

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZzIONI SPECIALI/MODIFICA CLASSIFICAZIONE / FASCICOLO”.

La funzione permette di definire 'assegnazione ad un nuovo fascicolo di un documento in carico alla postazione
collegata (o la U.O. di appartenenza se la postazione collegata ha le abilitazioni necessarie a gestire anche
documenti non propri).

Il programma €& accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Modifica
classificazione / fascicolo o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Speciali.

Il programma & accessibile anche dalla funzionalita di Lista lavoro>documenti (vedi § 6.1 Lista
lavoro>documenti).

Per trovare il documento desiderato occorre immettere: Tipo, Anno, Numero di protocollo e Numero della copia
(qualora questo non sia valorizzato, il programma ricerca il documento originale) . In alternativa, & possibile,
tramite 'apposito tasto di ricerca, accedere alla maschera di Ricerca documenti e selezionare quello desiderato
dalla lista.

Premendo poi il tasto (0 _PROCEDI vengono effettuati i controlli e popolati, nella maschera successiva, i vari
campi di informazione relativi al documento trovato.

Il programma controlla che il documento ricercato sia in carico alla postazione, che non sia stato annullato né
scartato e che la postazione sia abilitata a gestirne l'indice e la classificazione.

Tunzioni speciall - Moditica classificazione € fascicalo

Criusiid

E possibile cambiare il fascicolo di appartenenza del
documento senza modificare la voce di indice e la bl et | e e Tk T o]

classificazione. In ogni caso, il fascicolo inserito deve avere e POLIEINED | |
la stessa classificazione della voce di indice. oot :|
. . . . . . . . Yitt,/Dest estemi ICOMUNE DI GALLIO - COMUNE DI GALLIO ﬂ
E permesso anche il cambio della voce di indice (e quindi di
classificazione) senza cambio di fascicolo. N e Feoletne
Vocediindice || D territorio & confini, circoscrizion di de topanomastica ‘ﬂ
Per salvare Ie mod|f|che, occorre premere || ’[asto D Mod|f|ca S IDenaminaziane, teritario e confini, circoserizioni di decentramento, toponamastica

o ] /1w

ffasticolo SANTOVITO i

Oggettn del

Fascicolo
vl
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9.4 Annullamento registrazione

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZIONI SPECIALI/ANNULLAMENTO REGISTRAZIONE”.

La funzione permette di annullare logicamente una protocollazione.

Il programma €& accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione
Annullamento registrazione o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Speciali.

La pagina principale mostra la lista dei documenti annullabili.

Un documento € considerato “annullabile” quando esiste un
atto autorizzativo che “autorizza” il suo annullamento. (Vedi §
9.8 - Atti per annullamento registrazione)

Per legge infatti non & consentito annullare una registrazione
senza che sia stato emesso un previo atto autorizzativi.

Selezionare il documento che si intende annullare e premere |l
tasto 0 Annullamento.

La maschera visualizzata chiede la conferma dell’operazione di
annullamento.

Premere Sl se si vuole procedere oppure premere NO se non
si vuole eseguire la funzione.

THee  Chigim

Registrazione da an

nullare | Annullamento autorizzato con atto

Oggetto & 1w isres

S,
I ) ] — P loutsceis

Numero Racord: 1

Registrazione

Registraziana Del  Tipo Reg. Ann. autorizz. con atto Motivi annullamento

Inentrats

Informazioni sulla registrarione da annullare | pggetto dellatto d

Oggetto

Mitbenti/Destinatan estermi

richiesta di occupazions di suolo pubblico j

ROSSTANDREA B

EL Annullamente

Yuni annulare a registrazione?

b ] e ] e ]

5|1

Su un documento annullato non pud piu essere fatta alcuna modifica.

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc

Pag.100 di 154




—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

9.5 Ripristino registrazione annullata

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZzIONI SPECIALI/RIPRISTINO REG. ANNULLATA”.

La funzione permette di ripristinare una registrazione precedentemente annullata, rendendone nuovamente
gestibili tutte le copie.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Ripristino
reg. annullata o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Special.

Per trovare il documento desiderato occorre immettere: Tipo, Anno e Numero di protocollo. In alternativa, &
possibile, tramite I'apposito tasto di ricerca, accedere alla maschera di Ricerca documenti e selezionare quello
desiderato dalla lista.

Premendo poi il tasto 0 _PROCEDI vengono effettuati i controlli e popolati, nella maschera successiva, i vari
campi di informazione relativi al documento trovato.

Ripristino registrazione annullata

Chrivti
, o . . . Registrazione: |°6/2005/0000048
E’ possibile, ma non obbligatorio, specificare le | : |
mOtlvaZIOnl del rlprlstlno Annullanfentndellareglsh‘azlnne
a:h 20050000043

Per confermare [I'operazione di ripristino della Effettuato | [27/08/2005 16:28] da [Teanioa Engneering | presso [19-0-0-0-1 - Engieering Sanit En]
registrazione, occorre premere il tasto 7 _SALVA. ramam .

Motivazioni:

Motivazioni oz

rpristing: ¥

o), |
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9.6 Annullamento copia

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZzIONI SPECIALI/Annullamento copia”.

La funzione permette di annullare logicamente una copia o piu copie di una registrazione.

Il programma € accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione
Annullamento copia o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Speciali.

Per trovare il documento desiderato occorre immettere: Tipo, Anno, Numero di protocollo e Numero della copia
(qualora questo non sia valorizzato, il programma ricerca il documento originale) . In alternativa, € possibile,
tramite 'apposito tasto di ricerca, accedere alla maschera di Ricerca documenti e selezionare quello desiderato

dalla lista.

Premendo poi il tasto (0 _PROCEDI vengono effettuati i controlli e popolati, nella maschera successiva, i vari

campi di informazione relativi al documento trovato.

E’ possibile, ma non obbligatorio, specificare le motivazioni

dell’annullamento.

Per confermare [I'operazione di annullamento copia,

occorre premere il tasto (0 ANNULLAMENTO.

Funzioni speciali - Annullamento Copia

Chiudiid

Estremi del documento | provenienza | Dov'e | Classif. Fast.

Registrazione:|P G/2004/0000064 Copia N.:

richissta di certificato

Oggetto:

Lele bl

hiitt, /Dest. taslzemi:‘NERI i

Motivi annullamenta

Bl Dettagio
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9.7 Atti autorizzativi alla protocollazione differita

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZIONI SPECIALI/ATTI AUT. PROTOCOLLAZIONE DIFFERITA”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Atti aut.
protocollazione differita, o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Speciali.

La funzione permette di gestire (visualizzare, modificare, creare) gli atti autorizzativi che consentono di
effettuare operazioni di Protocollazione Differita.

La Protocollazione Differita & un tipo di protocollazione in entrata che viene fatta quando il documento avrebbe
dovuto essere presentato entro una certa data, gia passata, ma che un certo Atto ne riammette la
presentazione. Essa e per tutto identica alla funzione di Protocollazione (vedi §5.3 — Protocollo Generale),
tranne il fatto che occorre specificare obbligatoriamente I'Atto di riferimento per cui si esegue la protocollazione
differita.

Att di autorizzaziona alla protocollazione differita

Chiudi X

La maschera principale mostra l'elenco degli atti 7Heb
dirigenziali autorizzativi. Sono visualizzate le T ] vatasal] 13 13 B i s
seguenti informazioni: oggetts | | o
B o i i [ [
= Tipo, Anno e Numero: permettono di P——
identificare il tipo, l'anno e il numero di

Protocollo Generale dell'atto dirigenziale che

consentito inserire pil volte lo stesso atto.

Si noti che & possibile inserire solamente

2005/0000065  tast erosi2005 |

autorizza la protoco”azione differita. Non é 20050050126 atho di autorizzszione aila protocollazions diferts 1sjonz00s [

documenti registrati col Protocollo Generale e e
non con altre forme di registrazione.

Termine per le registrazioni autorizzate

e I
¥alido pe i ioni eff dal [20/11/2004 al |[31/12/2004 31/12/2004 12:12

Oggetto e data dell'atto.

[ Inse risci B Madifica [E Elimina

Il flag di validita dell’atto
Le note associate all’atto

La data di inizio validita e la data di fine validita dell'atto

4 4 4 I

La data di termine per la protocollazione differita

Nella maschera sono possibili le ricerche; devono essere impostate nella parte superiore della maschera ed
avviate attraverso I'apposito tasto ( INVIA RICERCA.

Il tasto O INSERISCI permette di creare un nuovo atto di protocollazione differita.

| dati che l'utente deve inserire sono:

= Anno e numero dell'atto di autorizzazione (I'atto che qui si inserisce deve essere stato in precedenza
protocollato)

= Data di inizio validita dell’atto
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Data di fine validita dell'atto
Data e Ora di termine registrazione per la protocollazione differita
Note

434338

Una volta inserito I'atto autorizzativo, procedere con la protocollazione utilizzando la funzione “Differita’ dal
menu Registrazione.

Il tasto O MobiFicA consente di modificare le informazioni relative all’atto selezionato dalla lista.

La Data e Ora di termine registrazione per la protocollazione differita & modificabile soltanto se non esistono
documenti protocollati in differita con I'atto selezionato.

Stessa cosa per quanto riguarda la Data di inizio validita e la Data di fine validita, modificabili solo se non
esistono documenti protocollati in differita con I'atto selezionato.

Per salvare le modifiche, occorre premere il tasto 0 _SALVA.

Il tasto O ELIMINA cancella il record su cui si € posizionati.
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9.8 Atti per annullamento di registrazione

Alla funzione si accede mediante il menu “FUNZIONI SPECIALI/ATTI AUT. ANNULLAMENTO DI REG.”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Atti aut.
annullamento registrazione o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Funzioni Special.

La funzione permette di gestire (visualizzare, modificare, creare) gli atti che autorizzano I'annullamento della
registrazione dei documenti. In essa sono gestiti gli atti dirigenziali e i documenti per i quali viene autorizzato
l'annullamento di registrazione, operazione svolta tramite la funzione speciale di Annullamento registrazione
(vedi § 9.4 — Annullamento registrazione).

ATTI AUTORIZZATIVI ALLANNULAMENTO

AEh o al

La maschera principale mostra I'elenco degli atti
dirigenziali autorizzativi. Sono visualizzate le seguenti

THep  Chiwsi

@ Inviz

Estremi di Prot, Gan. 1 Anno|___ | Num| ] o

informazioni:

Data :dal|

\D o \G Validi l_;|

Dggetto | |0 ]

X Rirnuou Fitio

=  Tipo, Anno e Numero: permettono di identificare
il tipo, I'anno e il numero di Protocollo Generale

Drdinamento

Estremi di Registrazione =

Decrescente |

dell'atto dirigenziale che autorizza l'annullamento
di registrazione e sono quindi obbligatori. Non &
consentito inserire due volte lo stesso atto. Si noti

Humers Records §

Protocollo Oggetto Data Atto  Valido

che & possibile inserire solamente documenti
registrati col Protocollo Generale e non con altre

2004/0000088
2004/0000091

2004/0000100

richiesta autorizzazione per fiera di ottobre 2004
RICHIESTA AUTORIZZAZIONE FIERA OTTOBRE

STAGIONE LIRICA 2004

‘09/11/2004
‘09/11/2004

09/11/2004

forme di registrazione.

Oggetto e data dell'atto.

flag di validita dellatto. Tutti i documenti
autorizzati all'annullamento di registrazione da un
atto vengono slegati dall'atto stesso quando P — -
questo viene annullato, in modo da poterli

associare ad un altro atto autorizzativo. Vengono
mantenuti (e saranno in sola visualizzazione) solo
i documenti la cui registrazione € gia stata
annullata con quell'atto, ossia quelli con la data e |'utente di annullamento valorizzati. Si noti che quando
un atto & annullato non & possibile associarvi nuovi documenti.

=  Note

&S] ] |lis]

005/0000105  atto all del pg 2005/48 20/06/2005

43

@ Inserisci [ Mogifica

EEimna

Nella maschera sono possibili le ricerche; devono essere impostate nella parte superiore della maschera ed
avviate attraverso I'apposito tasto 0 INVIA RICERCA.

Il tasto O INSERISCI permette di creare un nuovo atto autorizzativi. L'atto che qui si inserisce deve essere stato
in precedenza protocollato.

Il tasto 0 _ELIMINA cancella il record su cui si & posizionati. E possibile eliminare soltanto i documenti che non
siano gia stati annullati. Eliminando un atto autorizzativo, invece, vengono slegati tutti i documenti ad esso
associati purché non siano gia stati annullati. In quest'ultimo caso non € possibile eliminare I'atto.

Protocallo 2014/0000091 | Annulsto ¥ Note
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Il tasto O MobiFicA permette di modificare le Note relative all’atto selezionato dalla lista. Per salvare le
modifiche, invece, occorre premere il tasto 0 _SALVA.

REGISTRAZIONI DA ANNULLARE

Cliccando sul tasto (0 REG DA ANNULLARE, viene visualizzato I'elenco delle registrazioni da annullare o gia
annullate relative (associate) all'atto selezionato dalla pagina principale. Sono visualizzate le seguenti
informazioni:

=

Tipo, Anno e Numero: permettono di identificare
il tipo, l'anno e il numero di registrazione del
documento di cui si vuole autorizzare
l'annullamento di registrazione tramite I'atto
dirigenziale selezionato nel primo elenco. Sono
pertanto campi obbligatori. E possibile inserire sia
un documento registrato col Protocollo Generale
che con altre forme di registrazione. Non ¢
consentito inserire un documento di cui si & gia
autorizzato I'annullamento di registrazione, né
I'atto autorizzativo stesso.

Oggetto del documento. I campo € in sola
visualizzazione.

Eventuale data di annullamento della
registrazione. Il campo & valorizzato solamente se
la registrazione del documento € gia stata
effettivamente annullata con l'atto selezionato.

Le motivazioni dell'annullamento di registrazione.
In questo campo si pud inserire la motivazione per

i il cui e i dall'atto 2004/0000091

Chiuiid
Estremi (Sigla/ Anno,/Numero) : [:| / l:| / l:l Elnwa‘,‘wca.
Oggett | X Rimasii

Filtr

Nemero Record: 1 m
Registrazione Del Oggettn Annullata il

Utente di
i Ilamenta atto per doppia protosall ﬂ [Rassi Mario |

cui si vuole annullare la registrazione del documento. Il campo & sempre modificabile fintantoché o I'atto
non sia annullato o il documento non abbia valorizzati la data e I'utente di annullamento.
Se il documento & gia stato annullato, oltre la data di annullamento € indicato anche l'utente che ha

eseguito I'annullamento di registrazione.

Da questa maschera, € possibile:

O
O
O

associare nuovi documenti ai singoli atti di annullamento, attraverso il tasto 0 INSERISCI
eliminare dei documenti associati precedentemente e non ancora annullati, attraverso il tasto O Elimina
modificare le Motivazioni di annullamento, attraverso il tasto O Modifica
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10. STAMPE

10.1 Registro Protocollo
Alla funzione si accede mediante il menu “STAMPE/REGISTRO PROTOCOLLO”.

Il programma e accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Registro
del Protocollo.

tampa reqgistro del protocollo generale

?H:r  Chii
Anno
Data di registrazione da | ‘ a al | |D
Data di arrivo da | ‘ D Al | |G

Mumerada [ | a [ |

Esclusione dei r

e ' In Entrata
Esclusione delle
registrazioni [ ' In uscita
annullate Co e
Esclusione dei
documentinon [~  Tutti

ancora classificati

DOggetto I

B Stampa

Il Registro del Protocollo serve a stampare tutti i documenti con determinate caratteristiche scelte dall'operatore.
| criteri di ricerca possono essere inseriti 0 univocamente o incrociati tra loro:

Anno (campo obbligatorio)

Data minima / massima di registrazione

Data minima / massima di arrivo

Numero minimo / massimo di registrazione

Esclusione o meno dei documenti riservati

Esclusione o meno delle registrazioni annullate

Esclusione o0 meno dei documenti non classificati

Tutti i documenti registrati oppure solo quelli in Entrata, in Uscita o Tra Uffici
Tutti i documenti che contengono nell’oggetto la stringa digitata

443430330030

Dopo aver impostato i criteri di ricerca desiderati, premere il tasto O STAMPA .

Esito Hchiesta stampa

In seguito al lancio della stampa, viene visualizzata una

maschera, la quale notifica alloperatore che la sua . . Gty
stampa & stata messa in coda di richieste, con un certo La stampa e stata richiesta con successo!
numero identificativo, e che sara espletata il prima

pOSSIblle Codice richiesta stampa: 397

Dopo di che l'operatore potra andare nella funzione di Lista stampe / estrazioni e ricercare il risultato della
richiesta identificata dal numero restituitogli in precedenza.
Per la funzione “Lista stampe / estrazioni”, vedi §10.4 — Lista stampe / estrazioni.
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10.2 Registro Repertori

Alla funzione si accede mediante il menu “STAMPE/REGISTRO REPERTORIO”.

Il programma € accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Registro
dei Repertori.

$tampa registro del repertorio

Hep  Chwim

Anno Tipo repertorio: l:lﬂ

Data di registrazione da ‘ ‘D al | |D
Data di anivo da ‘ \:i Al | |D
N.ro di repertorio da l:l A l:l

Esclusione dei r
Hservati

Esclusione delle
registrazioni |

annullate

Esclusione dei

documenti
anche protocollati

Il Registro del Repertorio serve a stampare tutti i documenti con determinate caratteristiche scelte
dall'operatore. | criteri di ricerca possono essere inseriti 0 univocamente o incrociati tra loro:

Anno (campo obbligatorio)

Tipo repertorio (campo obbligatorio): si deve scegliere uno dei repertori mostrati nell'elenco, che
visualizza solo quelli ammessi per la U.O. collegata.

Data minima / massima di registrazione

Data minima / massima di arrivo

Numero minimo / massimo di Repertorio

Esclusione o meno dei documenti riservati

Esclusione o meno delle registrazioni annullate

Esclusione o meno dei documenti anche protocollati

=
=

434348338338

Dopo aver impostato i criteri di ricerca desiderati, premere il tasto 0 STAMPA .

[ Esito richiesta stampa
In seguito al lancio della stampa, viene visualizzata una o
maschera, la quale notifica all'operatore che la sua . L. L
stampa ¢ stata messa in coda di richieste, con un certo La stampa e stata richiesta con successo!
numero identificativo, e che sara espletata il prima
pOSSIblle Codice richiesta stampas 397

Dopo di che I'operatore potra andare nella funzione di Lista stampe / estrazioni e ricercare il risultato della
richiesta identificata dal numero restituitogli in precedenza.
Per la funzione “Lista stampe / estrazioni”, vedi §10.4 — Lista stampe / estrazioni.
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10.3 Titolario e/o indice
Alla funzione si accede mediante il menu “STAMPE/ TITOLARIO E-O INDICE”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Titolario
e-o indice.

Stampa Titolario e /o Indice del Titolario

?Her  Chs

Stampa di

Categoria I:I
Classe |:|
Sottoclasse I:I
Ordinamento |Pertit0lari0 "l

| criteri di ricerca possono essere inseriti 0 univocamente o incrociati tra loro:

Stampa di : Titolario , Indice del titolario , Titolario e indice

Categoria: € possibile specificare una categoria digitandone il numero identificativo
Classe: € possibile specificare una classe digitandone il numero identificativo
Sottoclasse: € possibile specificare una sottoclasse digitandone il numero identificativo
Ordinamento

R

Dopo aver impostato i criteri di ricerca desiderati, premere il tasto 0 STAMPA .

Esito rchiesta stampa

In seqguito al lancio della stampa, viene visualizzata una

maschera, la quale notifica all’operatore che la sua . L it
stampa & stata messa in coda di richieste, con un certo La stampa ¢ stata richiesta con successo!
numero identificativo, e che sara espletata il prima

pOSSIblle Codice Fichiesta stampa: 397

Dopo di che 'operatore potra andare nella funzione di Lista stampe / estrazioni e ricercare il risultato della
richiesta identificata dal numero restituitogli in precedenza.
Per la funzione “Lista stampe / estrazioni”, vedi §10.4 — Lista stampe / estrazioni.
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10.4 Lista stampe / estrazioni
Alla funzione si accede mediante il menu “STAMPE/LISTA STAMPE / ESTRAZIONI”.

La funzione consente di visualizzare e stampare gli elenchi e le estrazioni di documenti richieste attraverso le
funzioni di:

Stampe / Registro protocollo

Stampe / Registri repertori

Stampe / Titolario e / o indice

Ricerche / Estrazione documenti (se I'elaborazione supera un certo limite)

Ricerche / Estrazione fascicoli (se I'elaborazione supera un certo limite)

Ricerche / Estrazione procedimenti (se I'elaborazione supera un certo limite)

43480808338

Per quanto riguarda le funzioni di “Estrazione documenti — fascicoli — procedimenti”, & bene ricordare che se |l
numero di oggetti da elaborare non supera un certo limite (parametrizzato e generalmente impostato a 100
record), I'estrazione viene fatta on-line; se invece il numero di oggetti supera tale limite, I'estrazione viene
schedulata: cio significa che all’operatore viene notificato che la sua richiesta, identificata da un certo numero,
sara messo in coda richieste ed espletata appena possibile.

Dopo di che l'operatore, attraverso questa funzione, ricerchera il risultato della richiesta identificata dal numero
resistitogli in precedenza.

Vicualizzazione stampe
s . . Chiudi 2
E’ possibile effettuare delle ricerche Fodics Tipo Stato Data Avvia
impostando i parametri: 1 | || E L& & i crca
=  Codice: numero identificativo della Namer Record: 135
elaborazione notificato all’'operatore v S G i
con un messaggio T sanmminieg Swtetahe fazacoli ()| ddee T
H . H 29/04/2005 14:19:52 Protocollo generale 229.pdf Stampa in arrore
=  Tipo: Protocollo Generale, Registro T T T L
Repertorio Stahs“che dOCumenti [06405/2005 11:27:05 Protocallo generale 231.pdf Stampa completata
R ’ . . ’ 06/05/2005 11:30:03 Pratocollo generale 232.pdf Starnpa completata
StatlStIChe faSCICOlI, etc... 06/05/2005 11;35:47 Protocollo generale 233, pdf Stampa completata
=  Stato: in attesa di avvio, stampa in Frihe ) i Sl
esecuzione, stampa completata, e i = s v
stampa in errore
= Data di avvio Riepilogo statistiche | Massaggio |
e poi premere il tasto O INVIA RICERCA. E
Statistiche:
La lista visualizzata contiene le stampe / :
e_strallziqni.ri_chiestg e prod_otte, rispondenti e
ai criteri di ricerca impostati.

Per ogni stampa / estrazione & possibile:

=  cancellarla, tramite il tasto 0 ELIMINA
=  visualizzarla, tramite il tasto 0 _VISUALIZZA
=  scaricarla e memorizzarla su file system o su qualsiasi altro supporto, tramite il tasto J_ScARICA
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Appendice

LA GESTIONE ELETTRONICA DEI DOCUMENTI E LA TENUTA DEGLI ARCHIVI

Principi generali e requisiti archivistici
A CURA DI MARIA GUERCIO

La classificazione/fascicolazione dei documenti: dall'ordinamento fisico della gestione
cartacea alla organizzazione logica del trattamento informatico

La classificazione d'archivio & una funzione cruciale per la gestione dei sistemi
contemporanei. L'introduzione di tecnologie dell'informazione e della comunicazione non ha
affatto diminuito tale centralita. Si tratta di un‘attivita di organizzazione (*??*)logica di tutti i
documenti correnti, protocollati e non (spediti, ricevuti, interni) di un soggetto produttore
secondo uno schema articolato di voci che identificano funzioni, attivita e materie specifiche
del soggetto, con la finalita principale di individuare per ciascun documento la voce finale di
appartenenza all’interno di un fascicolo o di una unita archivistica definita. La classificazione,
infatti, stabilisce in quale ordine reciproco i documenti si organizzino nello svolgimento
dell'attivita amministrativa: definisce cioé il rapporto tra i documenti nella fase di

creazione dell’archivio, in relazione ai compiti affidati all’ente e alla struttura amministrativa, e
alle concrete modalita operative.

Tav. 10
LA CLASSIFICAZIONE/FASCICOLAZIONE.
ORDINAMENTO STABILE DEI DOCUMENTI

La classificazione consiste nell'organizzare i documenti
raggruppati in fascicoli, cioé in entita in primo luogo
logiche, secondo una struttura di voci che rappresentano
in modo sistematico le funzioni e le materie attribuite al
soggetto produttore dai provvedimenti istitutivi e
regolamentari.

Non esiste un modello predeterminato per I'ordinamento dei documenti e, quindi, per la loro
classificazione: € il soggetto produttore di documenti a stabilire i criteri in base ai quali
formare e strutturare il proprio archivio. Nel caso delle pubbliche amministrazioni, la
classificazione (ai sensi del Testo unico, art. 50, comma 4) deve tuttavia adottare principi di
coerenza funzionale nellambito di ciascuna area organizzativa omogenea e presentare
modalita di articolazione uniformi per tutta 'amministrazione.

Il sistema complessivo di organizzazione dei documenti & definito nel piano di classificazione,
che costituisce pertanto un sistema integrato di informazioni basato sull'ordinamento
funzionale dei documenti.
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Lo scopo del piano di classificazione di un soggetto produttore & guidare la sedimentazione
dei documenti secondo modalita e regole che, innanzi tutto, rispecchino le specifiche funzioni
del soggetto stesso.

Il piano di classificazione

Il piano di classificazione, o titolario d‘archivio, si presenta quindi generalmente come uno
schema generale di voci logiche, stabilite in modo uniforme, rispondenti ai bisogni funzionali
(e non alla struttura organizzativa in continua trasformazione) del soggetto produttore e
articolate tendenzialmente in modo gerarchico al fine di identificare secondo uno schema
logico che va dal generale al particolare, 'unita archivistica, cioe l'unita di aggregazione di
base dei documenti all'interno dell’archivio (ad esempio, il fascicolo, il registro, ecc.) entro cui
i documenti sono ordinati secondo le funzioni/attivita/affari e/o le materie di cui partecipano.

E utile sottolineare che tutti i documenti che entrano a far parte dell'archivio di un soggetto
produttore, a prescindere dallo stato di trasmissione (documenti ricevuti, spediti, interni) e dal
supporto utilizzato sono soggetti a classificazione. Quindi, il piano di classificazione €, uno
strumento onnicomprensivo, cui sono ricondotti tutti i materiali archivistici prodotti. La sua
natura sistematica acquista ulteriore rilevanza nel caso di interventi di automazione sostitutivi
dei documenti cartacei.

Uno stesso documento pud essere classificato piu volte in base alla molteplicita di funzioni
individuate, da contenere peraltro nel numero al fine di evitare una crescita oltre misura della
gia imponente produzione documentaria. In ambiente tradizionale questa possibilita implica,
infatti, la duplicazione del documento, mentre in ambiente digitale sono duplicate solo le
informazioni di collegamento. In ogni caso, la moltiplicazione eccessiva degli indici di
classificazione non solo appesantisce le funzioni di gestione e le modalita di ricerca, ma
accresce inoltre la difficolta dell'attivita stessa di classificazione e la possibilita di
sovrapposizione delle voci di indice. E pertanto opportuno mantenere il numero di tali voci nei
limiti effettivamente rispondenti alle esigenze amministrative del soggetto produttore.
Classificare/fascicolare vuol dire quindi attribuire a ciascun documento un indice (indice di
classificazione) desunto da una struttura di voci (il piano di classificazione) e associarlo a una
definita unita archivistica generalmente identificato con il termine di fascicolo (cfr. tav. 11).
Tale inserimento pud essere corretto dall'ente in caso di errore o di nuove esigenze
funzionali, ma non puo piu essere modificato o cancellato una volta chiuso il fascicolo,
quando cioeé si conclude il procedimento o l'attivita di cui il fascicolo costituisce la
testimonianza. Le ragioni sono da individuare nella necessita di mantenere a fini giuridici, ma
anche informativi per l'ente e per i futuri ricercatori, la memoria stabile dei prodotti specifici
che sono stati formati o acquisiti nello svolgimento di una determinata attivita.

In conclusione, la classificazione/fascicolazione non si limita alla individuazione di voci di
appartenenza, ma include sempre anche e principalmente I'ordinamento dei documenti -
fisico nel caso di documenti cartacei, logico nel caso dei documenti elettronici - e il loro
inserimento in insiemi piu complessi che riflettono il processo amministrativo nel corso del
quale i documenti sono prodotti o acquisiti.

Le unita archivistiche identificate da un piano di classificazione (fascicolo,registro)
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| documenti non sono entita isolate, ma elementi organici di insiemi piu complessi, risultato di
attivita o di processi amministrativii, 0 genericamente dell'accumulazione di materiali
documentari relativi a un determinato oggetto di indagine. pertanto sono sempre inseriti in
unita organizzative complesse che costituiscono I'articolazione dell'archivio. Gli elementi che
costituiscono la struttura dell'archivio e che si formano nel corso dell'attivita del soggetto
produttore, in quanto unita logiche di base, indivisibili dal punto di vista organizzativo, sono il
fascicolo (di cui si € gia trattato) e il registro.

Il fascicolo - secondo la definizione tradizionale - € I'insieme ordinato di documenti, riferiti in
modo stabile a uno stesso affare/procedimento/processo amministrativo, a una stessa
materia, a una stessa tipologia, che si forma sempre nel corso delle attivita amministrative
del soggetto, allo scopo di riunire, a fini decisionali o informativi, tutti i documenti utili allo
svolgimento di tali attivita. Nel fascicolo sono generalmente inseriti documenti diversificati per
formati, natura, contenuto giuridico, ecc., anche se non € rara la creazione di fascicoli formati
da un insieme di documenti della stessa tipologia e forma raggruppati in base a criteri di
natura diversa (cronologici,geografici, ecc.).

Tav. 11 .
UNITA ARCHIVISTICA

FASCICOLO

Raggruppamento organico di documenti relativo a uno
stesso oggetto (procedimento, processo, materia,
forma/tipo del documento) che si costituisce nel corso
dell'attivita amministrativa ed & identificato con un codice
alfanumerico composto di due elementi, lindice di
classificazione e il numero progressivo dell'unita/fascicolo.

REGISTRO

E un documento costituito dalla registrazione in sequenza,
secondo criteri predefiniti (tendenzialmente cronologici), in
un'unica entita documentaria di una pluralita di atti iuridici.
In ambiente digitale i registri possono assumere la forma
di database.

Tale unita ha una funzione logica all'interno del sistema documentario.

In ambiente tradizionale, ha anche una funzione fisica, poiché serve a tenere insieme
fisicamente documenti cartacei che abbiano comuni finalita amministrative.

Nel caso di documenti elettronici, invece, I'unita archivistica ha natura esclusivamente logica,
poiché il legame tra i documenti - pur stabile nel tempo - non identifica anche la loro
contiguita fisica. Ad esempio, non €& indispensabile la memorizzazione dei documenti sul
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medesimo supporto per garantire il mantenimento delle relazioni che si stabiliscono
originariamente tra i documenti.

E tuttavia indispensabile che, del tutto indipendentemente dal supporto di memorizzazione
utilizzato (cartaceo o informatico), i documenti siano conservati in quanto parti definite di un
insieme.

| fascicoli costituiscono la componente piu diffusa degli archivi contemporanei e sono
costituiti, in base alle esigenze di servizio, secondo criteri diversi che sono, tuttavia, stabiliti
per ciascuna voce del piano di classificazione al momento della sua elaborazione o del suo
aggiornamento.

E percid possibile organizzare fascicoli:
= per oggetto (materia 0 nominativo): il fascicolo contiene i documenti relativi a una
materia specifica (ad esempio fascicoli informativi organizzati per settori disciplinari) o
a una persona fisica o giuridica (ad esempio, il fascicolo nominativo intestato a una
persona a una impresa che abbia periodici rapporti con l'ufficio). In relazione alle fasi
di permanenza in archivio corrente, sia i fascicoli per materia sia quelli intestati alla
persona possono essere chiusi periodicamente alla fine di ogni anno solare o avere
una durata maggiore, compatibilmente con aspetti di localizzazione e movimentazione
fisica. E il caso, ad esempio, dei fascicoli di natura generale, che contengono
documenti utili alle attivita di indirizzo o di coordinamento e che rispondono a esigenze
documentarie di lungo periodo anche per le attivita correnti dell’ufficio (tipicamente, i
fascicoli intestati a “circolari e disposizioni” relative a una determinata materia);
= per processo amministrativo o per procedimento: il fascicolo si costituisce mediante
l'inclusione di tutti i documenti (ricevuti, spediti, internijrelativi a un processo o a una
specifica attivita, che pud coincidere con la gestione di un vero e proprio procedimento
amministrativo. Il rapporto tra fascicolo per affare e procedimento amministrativo non e
sempre biunivoco: esistono fascicoli che contengono documenti relativi a piu
procedimenti amministrativi identificati ai sensi della legge. 241/1990, cosi come
esistono procedimenti che dal punto di vista documentario danno vita a piu fascicoli;
= per tipologia di forma del documento: €& I'insieme ordinato di documenti sciolti, cioe
non rilegati, raggruppati in base alla loro tipologia o forma e costituiti secondo criteri
predefiniti che ne prevedono la chiusura periodica (trimestrale, annuale, ecc.) a fini di
gestione, ma anche di razionale recupero e conservazione. (ad esempio, disposizioni
di servizio, relazioni
mensili, deliberazioni, ecc.).
Oltre ai fascicoli, gli archivi sono formati da registri, generati dalla registrazione in sequenza
(secondo criteri predefiniti, tendenzialmente cronologici) su un'unica entita documentaria di
una pluralita di atti giuridici (registri di protocollo, libri mastri e altri registri contabili, ecc.). In
ambiente cartaceo i registri costituiscono un documento singolo formato di fogli rilegati e
sono generalmente ordinati in archivio per tipologia di forma (libri giornali, libri mastri, registri
IVA, ecc.). In ambiente digitale i registri assumono spesso la forma di base di dati o di un
insieme di basi di dati, per le quali € spesso alquanto controversa la definizione stessa di
documento.
Qualunque sia la tipologia delle aggregazioni e qualunque sia la forma e il supporto del
documento (elettronico, cartaceo, ecc.), i documenti devono essere sempre associati a una o
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piu voci del piano di classificazione del soggetto produttore e a uno o piu fascicoli. | sistemi di
classificazione e fascicolazione costituiscono quindi lo strumento principale per identificare la
posizione logica che il documento ha all'interno del sistema documentario.

Finalita e principi della classificazione/fascicolazione

La classificazione & essenzialmente uno strumento di ordinamento e organizzazione
funzionale dei documenti e, percio, di ricerca e reperimento, in quanto consente
I'indicizzazione funzionale dei documenti. Mediante il piano di classificazione e fascicolazione
e infatti possibile recuperare documenti e consultare l'archivio secondo le modalita stesse
con cui i documenti sono stati ordinati nel corso del quotidiano lavoro amministrativo.
Oltre alle funzioni indicate, la classificazione consente di:
» identificare responsabilita specifiche per la gestione dei documenti, poiché ogni
voce finale del piano di classificazione deve essere attribuita almeno a una struttura
dell’area organizzativa omogenea;
* rendere possibile la gestione integrata di sistemi documentari ibridi, sempre piu
frequenti nella fase attuale di transizione tecnologica. La formazione di fascicoli sia
cartacei sia informatici, relativi allo svolgimento dello stesso procedimento e al
trattamento dello stesso oggetto di attivita, richiede uno strumento di connessione
logica, quale appunto il piano diclassificazione;
= collegare le finalita documentali e quelle amministrative relative al trattamento delle
pratiche. Tale connessione puo essere eventualmente ampliata e potenziata mediante
I'introduzione di programmi di workflow;
= facilitare le operazione di selezione per la conservazione o lo scarto dei documenti
d’archivio: le indicazioni sulla durata dei documenti possono essere collegate
direttamente alle voci finali del piano di classificazione e rispondere a criteri funzionali.
Per rispondere alle finalita organizzative di cui si € detto, il sistema deve essere
fondato su principi coerenti e funzionali:
» | documenti devono essere accorpati (fisicamente se cartacei, logicamente se
elettronici) in modo da soddisfare le esigenze di lavoro di chi produce i documenti e
svolge le attivita amministrative;
= si deve evitare sia la frammentazione non necessaria delle pratiche, sia
I'accorpamento eccessivo di documenti allinterno della stessa unita;
» larticolazione e la struttura del sistema deve essere semplice e di facile
comprensione da parte dell’utilizzatore.

In quanto strumenti di organizzazione dei documenti utilizzati nello svolgimento delle attivita
correnti, la classificazione e la fascicolazione non si applicano mai ad archivi gia formati in
precedenza secondo criteri diversi: il mantenimento della struttura originaria del sistema di
classificazione e, infatti, anche una garanzia di oggettivita per 'utenza interna ed esterna. |
documenti non devono essere ordinati discrezionalmente, ma rispondere alle esigenze
funzionali dell'ufficio. Il rispetto della classificazione originaria costituisce quindi un principio e
un metodo pratico ed efficace per assicurare che l'ordinamento dei documenti sia
esattamente quello originario in base al quale si sono assunte le decisioni: cio fornisce una
base informativa certa e stabile per valutare, comprendere e ricostruire, anche a distanza di
tempo, con modalita sufficientemente oggettive, le ragioni delle azioni amministrative di una
determinata struttura e dei provvedimenti assunti.
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Le componenti di un piano di classificazione

E opportuno che il piano di classificazione distingua le voci in base alla natura delle funzioni:
» funzioni istituzionali (primarie), specifiche di ciascuna area organizzativa
omogenea;

» funzioni di autogestione o strumentali (secondarie), condivisibili da piu strutture
organizzative perché relative ad attivita di funzionamento comuni a tutte le pubbliche
amministrazioni.

Il sistema dovrebbe articolarsi (al fine di evitare ridondanza di voci) su non piu di tre livelli, di

cui:
= il primo livello corrispondente alle funzioni (ad esempio, gestione delle risorse
finanziarie);

» il secondo livello relativo alle macro-attivita per ciascuna funzione (ad esempio,
gestione del bilancio);

= il terzo livello per I'eventuale ulteriore specializzazione delle attivita o per le materie
(ad esempio assestamento e variazioni del bilancio).

Per la definizione delle voci di primo e secondo livello relative alle funzioni di autogestione o

di supporto si propone di utilizzare come riferimento di massima lo schema adottato nella

circolare n. 1 del 19 gennaio 1999 del Ministero del tesoro, del bilancio e della

Programmazione economia, Ragioneria generale dello Stato2o, Modello di piano per le attivita

gestionali.
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Tav. 13

AUTORITA PER L'INFORMATICA NELLA P.A.
IL PIANO DI CLASSIFICAZIONE

Le funzioni istituzionali

1. Azioni di indirizzo

1.1. Pianificazione

1.2. Stato di informatizzazione della P.A.

1.3. Osservatorio della spesa pubblica

1.4. Formazione del personale della P.A.

1.5. Valorizzazione professionalita informatiche
1.6. Osservatorio del mercato

1.7. Rapporti UE e altri organismi internazionali
2. Azioni di verifica

2.1. Monitoraggio e verifiche

2.2. Pareri

2.3. Attivita post-parere

2.4. Euro e Anno 2000

3. Azioni di regolamentazione e consulenza
3.1. Protocolli di intesa

3.2. Regolamentazione tecnica

3.3. Consulenza normativa

4. Attivita di promozione progettuale

4.1. Efficienza delle amministrazioni

4.2. Cooperazione interamministrativa

4.3. Grandi anagrafi e registri

4.4. Servizi

4.5. Altre azioni progettuali

Le funzioni di autogestione e supporto

5. Attivita di supporto istituzionale e funzionamento
5.1. Pubblicazioni e documentazione

5.2. Sito internet-intranet

5.3. Supporto all'Organo collegiale e alla Dir. Gen.

5.4. Programmazione e controllo di gestione

5.5. Affari legali e contenzioso

5.6. Gestione delle risorse umane

5.7. Gestione risorse finanziarie e strumentali

5.8. Elaborazioni e sistemi informativi

5.9. Servizi ausiliari e di supporto

Il piano di classificazione include:

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.117 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

= |a definizione dei criteri di formazione e ordinamento dei fascicoli per ogni voce del
piano di classificazione, con l'indicazione dei documenti che devono essere inseriti in
determinate tipologie di fascicoli e del modo di ordinamento dei nuclei di fascicoli per
ciascuna voce del piano (ordine alfabetico, modalita di apertura dei fascicoli, ecc.);

* il collegamento delle voci finali del piano con le informazioni relative ai tempi e alle
modalita di conservazione (permanente o temporanea, indicazioni sulla tipologia dei
supporti) e alle decisioni di scarto dei fascicoli (descrizione delle tecniche di selezione
ed eventuale campionatura), ai sensi del Testo unico, art. 68 (Disposizioni per la
conservazione degli archivi);

» ['eventuale riferimento alle modalita di accesso ai documenti (ai sensi della legge n.
241/1990 e successive modificazioni e integrazioni) nel rispetto della tutela dei dati
personali (legge n.675/1996 e successive modificazioi e integrazioni).

Tav. 14

STRUTTURA DEL PIANO DI CLASSIFICAZIONE E
TRATTAMENTO DEI FASCICOLI
Il caso della Regione Emilia Romagna

(www.aipa.it)

Il piano di classificazione della Regione include:

¢ ['elenco sistematico delle voci del piano (denominazione e indice)

¢ una sintetica descrizione funzionale della voce

¢ |a tipologia del fascicolo in relazione alla durata in archivio corrente (fascicolo

annuale, generale)

¢ |a denominazione di eventuali sottofascicoli predefiniti

e criteri di ordinamento dei fascicoli

e tipologia dei documenti che compongono i fascicoli

e i termini di conservazione/selezione per ciascuna voce del piano nel cui ambito si
formano i fascicoli

Il sistema di classificazione adottato &€ descritto all'interno del manuale di gestione previsto
dalle regole tecniche emanate con dpcm del 31.10.2000, con particolare riferimento
allindicazione delle procedure che gli operatori devono seguire per il suo utilizzo e alla
presentazione di esempi per risolvere i casi dubbi di classificazione e organizzazione dei
fascicoli (si veda piu avanti la sezione Manuale di gestione).
Sulla base di quanto indicato in precedenza, € possibile descrivere con un certo dettaglio gli
elementi che costituiscono il piano di classificazione. In particolare:
1. Per ogni voce finale del piano di classificazione deve essere indicato:

= il tipo di fascicolo creato (fascicolo per oggetto, procedimento, ecc.),

» il contenuto standard di ogni fascicolo (la natura dei documenti da inserire e

la loro organizzazione interna),

= | criteri di ordinamento dei fascicoli (alfabetico, cronologico, ecc.),

= i termini (in numero di anni) per la tenuta del fascicolo nell’archivio corrente

e per la sua conservazione nel tempo (permanente o definitiva)
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= il tipo di accesso consentito al fascicolo stesso.
2. Ogni voce del piano di classificazione comprende:
= un indice (un codice alfanumerico, che deve essere stabilito secondo
principi di uniformita all’interno dellarea organizzativa omogenea e
possibilmente di tutta 'amministrazione),
* |a denominazione della voce (uno o piu termini che definiscano in modo
sintetico la funzione o Iattivita),
» |a descrizione (eventuale, ma opportuna) della voce (una o piu proposizioni
in grado di descrivere la funzione o I'attivita considerata in modo comprensibile
anche da utenti esterni).
3. Nelle voci del piano di classificazione € opportuno evitare la presenza di voci troppo
generiche, ad esempio la denominazione “Varie” o denominazioni similari, poiché i
documenti cosi classificati rischiano di essere di fatto irreperibili
4. Per ogni area organizzativa omogenea il piano di classificazione e articolato, come
si & gia ricordato, in
= voci di funzionamento e autogestione, che riguardano tutte le attivita di
supporto (funzioni strumentali o secondarie)
» voci istituzionali, relative ai servizi e alle attivita rese all’esterno, al cittadino
0 ad altra pubblica amministrazione, che si riferiscono alle funzioni primarie
costitutive della missione istituzionale del soggetto produttore.

Il piano di classificazione dovrebbe essere aggiornato con regolarita (ad esempio, ogni due
anni) e, comunque, é richiesta la definizione di procedure e di responsabilita specifiche per la
revisione e I'aggiornamento del sistema.

Nella definizione del piano di classificazione € necessario tenere conto dei problemi legati
alla conservazione: I'aggregazione dei documenti nei fascicoli dovrebbe rispondere anche a
criteri utili alla successiva attivita di selezione mediante l'individuazione per ciascuna voce
del piano di tipi di fascicoli o di altre aggregazioni per i quali si prevedono i medesimi tempi di
conservazione.

Il piano di classificazione/fascicolazione nei programmi di informatizzazione

Le possibilita di reperimento garantite dai programmi informatici utilizzati per la gestione
elettronica dei documenti non eliminano la necessita della classificazione in quanto
strumento di organizzazione primaria e funzionale dell'archivio, tuttavia, la classificazione
realizzata correttamente in ambiente digitale puo offrire nuove possibilita di integrazione utili
a rendere il sistema documentario strumento efficiente ed efficace dell'azione
amministrativa, garantendo:
= un recupero piu rapido dei dati identificativi del documento (soprattutto qualora le
funzionalita di ricerca siano supportate da strumenti di indicizzazione adeguati e da
programmi di information retrieval)
= |a diversificazione della circolazione dei documenti: per le tipologie di maggior
contenuto informativo, oltre all'inserimento nel sistema documentario (condizione
necessaria per il mantenimento del legame archivistico con gli altri documenti), si
possono prevedere altre modalita di identificazione e di diffusione, "pubblicandole" in
rete o, semplicemente, rendendole disponibili ad un'utenza interna piu larga: e, ad
esempio, possibile affiancare all'organizzazione logica dei documenti in base al piano
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di classificazione, un cosiddetto “repository” documentario per particolari categorie di
documenti, quali le deliberazioni, le circolari, i pareri, ecc.
» ['eventuale predefinizione di elementi descrittivi dei documenti e dei fascicoli (ad
esempio l'oggetto del documento e/o l'oggetto del fascicolo, le cui componenti
possono costituire record e campi di una base di dati).
Non € sempre possibile né opportuno strutturare le informazioni in modo rigido;
tuttavia € utile indicare la scelta effettuata per ciascuna voce del piano di
classificazione: si tratta di una funzionalita che pud costituire un'utile guida
all'operatore, limitando la discrezionalita ai soli casi in cui € indispensabile e
garantendo una maggiore omogeneita delle informazioni e precisione nel loro
recupero.

In particolare, €& particolarmente opportuno che il sistema informatico di gestione

documentale preveda:
» |a pre-definizione dei campi che costituiscono gli oggetti dei fascicoli per voci del
piano di classificazione di ultimo livello precedentemente identificate (ad esempio:
nell'ambito della voce "Mobilita definitiva tra amministrazioni" si stabilisce che l'oggetto
del fascicolo sia costituito da almeno tre elementi informativi: "sede", "cognome e
nome", "tipologia di inquadramento": tali elementi prestabiliti e strutturati della
denominazione del fascicolo naturalmente dovranno essere riempiti di contenuti
specifici allorché dalla tipologia generale si passa alla formazione del fascicolo
concreto, il cui titolo potrebbe essere quindi: "Archivio di Stato di Milano Marini Marino,
archivista di Stato ex lege 59/97"
= limplementazione di un thesaurus, o di un dizionario controllato che aiuti a
ricercare la voce di classificazione idonea per ogni tipologia di documenti (o meglio per
tutti i documenti relativi ad affari o materie) le modalita per mantenere e trasferire in
forma indipendente dal software i dati di classificazione e fascicolazione, oltre che le
informazioni identificative dei singoli documenti, al fine di garantirne l'accesso e
I'intelligibilita anche nell’archivio di deposito o storico
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11. ATTIVITA DI GESTIONE DEL SISTEMA

In funzione delle abilitazioni di cui si dispone, € possibile gestire, direttamente dallinterno del Sistema, tutte le
attivita che consentono la parametrizzazione e la personalizzazione del Sistema stesso.

Al fine della gestione di queste attivita, € necessario essere abilitati ai menu “UTILITA” e “SICUREZZA”:

— nell’ambito del menu utilita vengono gestite le attivita relative:

- anagrafiche
- tipi di allegati
- tipi di documenti .
- mezzi di trasmissione
T . . A fi
- tipi di procedimenti T slcast
. . Tipi di documenti
- tItOIarlo Mezzi di trasmissione
- Indice del titolario Vil e i
- Massimario di scarto Indice del titolario
Massimario di scarto
R . d
- e eI’tOI‘I Repertori
p - . . Modelli di registrazione
- Modelli di registrazione

— nell’ambito del menu sicurezza vengono gestite le attivita relative:
- cambio password

- impostazioni personali ,@. st
- Struttura Ol’ganizzativa Cambio password

. Impostazioni personali
- utenti Struttura organizzativa

H Utenti
- gruppl Gruppi
- de|eghe Deleghe
Abilitazioni fini

- abl|ltaZIOnI f|n| Abilitazioni ai repertori

- abilitazioni ai repertori

11.1 Tabelle di utilita

11.1.1 Anagrafica

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/ANAGRAFICA .

La funzionalita permette la gestione dei nominativi anagrafici utilizzati nell’applicativo protocollo per individuare il
soggetto, persona fisica o persona giuridica, che invia o riceve il documento protocollato.

NB La creazione di un soggetto in anagrafica & possibile anche richiamando la funzione direttamente dalla
maschera di registrazione. Un nominativo creato contestualmente alla registrazione di protocollo aggiornera
'anagrafica cosi come se fosse creato direttamente dalla funzione qui illustrata.

Il programma € accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Anagrafica
o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Ultilita.
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ZJ Anagrafe soggetti - Microsoft Internet Explorer o =] S|

Anagrafe soggetti =]

?H:p Chugim

Denominazione /Cognome e nome | ] cFypaval |

Tino persona { Fisica { Giuridica (% Hon spacificata  Tipa pers. giuridica | <Man specificato> =] stato|Oualsiasi x|

X Gz Filta

Namero Record: O

Tipo pers. Denominazione / Cognome e nome C.F./p.IVA Indirizzo /i Cod.A.0.0.

validita: dal | | alf

[l Drettaglio lnserisci [l Madifica (= Elimina

Una volta impostata la ricerca (parte superiore della maschera, contraddistinta dallo sfondo grigio scuro), nella
pagina principale viene visualizzato I'elenco dei nominativi validi corrispondenti ai parametri di ricerca.

Attraverso il tasto [J_DETTAGLIO, vengono visualizzati, per i nominativi selezionati dalla lista, i dettagli relativi a
codice fiscale, partita 1.V.A. e indirizzo (se presenti), la data e il comune di nascita nel caso di una persona
fisica, la tipologia per le societa/enti...

La gestione dei dati dell'anagrafica comprende I'eliminazione (tramite il tasto 0 ELIMINA), la modifica (tramite il
tasto O MobiFicA) e l'inserimento (con il tasto O INSERISCI).

Solo premendo questi tasti si possono effettuare delle variazioni sull'anagrafica, altrimenti non possibili perché
nella modalita di visualizzazione tutti i campi sono non modificabili.

= Eliminazione. Viene effettuata solo nella prima pagina ed & definitiva, nel senso che una volta eliminata la
posizione anagrafica non € piu possibile annullare I'operazione.

= Modifica o Inserimento. Quando si premono i pulsanti di Modifica o Inserimento il programma si sposta
alla seconda pagina e rende modificabili tutti i campi. Se si sta inserendo una nuova posizione anagrafica i
campi sono vuoti, altrimenti sono presenti i dati della posizione anagrafica da modificare. Si noti che non &
possibile cambiare la tipologia persona o societa/ente di un nominativo esistente. Gli unici campi
obbligatori sono il nome e il cognome (per le persone fisiche) o la denominazione (per le societa/enti). Gl
altri campi riguardano il comune e la data di nascita, la cittadinanza e il sesso per le persone, la
tipologia per le societa/enti. Altri dati sono il Codice fiscale e la Partita I.V.A.. Infine ci sono le
informazioni riguardanti la residenza e/o il recapito; a riguardo, per inserire un indirizzo occorre digitarne
la data di inizio della validita (che necessariamente deve essere anteriore alla data odierna) e poi il
Comune, la Via/Piazza e il Numero Civico.
Per facilitare l'inserimento, in molti campi (Comune, Cittadinanza, Stato, Via, Tipologie giuridiche) &
presente un elenco di valori accessibile tramite il pulsante di ricerca.

L’immagine sotto riportata illustra tutti le informazioni che € possibile associare ad un nominativo in anagrafica.
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/3 Inserimento nominativo - Microsoft Internet Explorer = Ellll

Inserimento Nuova Anagrafica =

Chiudi &
Dati anagrafic
Tipo pf * pg

Inizio validita' |24/06/2005 3 Fine validita’ 3
cogname S —
Codice Fiscale partitarva [ |
Com. di nascita I \_|§|| pv [ Datadinascits [ | =
Tel. | cen. [ | Fax | |
E-mail tasellaPost. | | UffPost.
Cittadinanza [ | ﬂ Sesso IIndeterminatD "I
Residenza /Sede Legate
Inizio validita' [24/06/2005 | 'j‘ ] D

| — Y Y
Recapite/Sede effettiva
Inizio validita' [24/06/2005 | G\ ] =
e | — ) ] s Y Y
via L |E sum [ ] en[ ]| me

Prasso | ]

Dalla maschera iniziale, attraverso il tasto (3 CONSULTAINDICEPA, & possibile richiamare un soggetto (Pubblica
Amministrazione) dotato di casella di Posta Elettronica Istituzionale e registrato sull’lndicePA.

OBIETTIVI DELLA MASCHERA

L’anagrafe dei soggetti persegue i seguenti obiettivi:

- offrire un’ampia possibilita di ricerca attraverso i numerosi filtri messi a disposizione;

- rendere piu “intelligente” |a ricerca per denominazione;

- evitare il proliferare di duplicati;

- escludere le anagrafiche non valide laddove non serva mostrarle (ad esempio dalla protocollazione).

In funzione del primo obiettivo sono stati implementati, oltre al filtro per denominazione, anche i filtri di ricerca
per: codice fiscale/partita IVA, tipo di persona (fisica o giuridica), tipo di persona giuridica (combo-box), validita
(solo quando la lista non viene gia richiamata, come dalla protocollazione, mostrando solo i nominativi validi).

La ricerca per denominazione, anche quando la denominazione viene digitata nelle varie maschere di
registrazione, e non solo nell’apposito campo di filtro della lista anagrafica, ignora gli spazi, i punti e il carattere
“ e il carattere - . In tal modo due nominativi quali ad esempio “LA CASA DEL PELLEGRINO “ S.A.S. e LA
CASA DEL PELLEGRINO SAS vengono riconosciuti come uguali, cosi come, ad esempio, “Telecom - Milano”
e Telecom Milano.

Questo e gia inteso al conseguimento del 3° obiettivo, cioé evitare il proliferare di duplicati che in precedenza
non sarebbero apparsi come tali. A tal fine sono anche state introdotte le seguenti ulteriori modifiche nelle
maschere dell’anagrafe:

- messaggio di avvertimento di possibile duplicazione quando si cerca di registrare (inserimento) un
nominativo la cui denominazione € gia presente in archivio (e per effettuare la verifica di duplicazione la
ricerca per denominazione viene effettuata con le modalita appena esposte);

- aggiunta di informazioni nella lista anagrafica (ora gia nella lista vengono mostrati C.F. e p.IVA e indirizzo/i,
mentre nel dettaglio sottostante la lista vengono mostrati gli estremi di nascita, in caso di persona fisica, e
la tipologia, in caso di persona giuridica).

Quando la lista anagrafica viene richiamata da una qualsiasi maschera di registrazione, appare gia mostrando
le sole anagrafiche valide alla data corrente; invece quando viene chiamata per la selezione di mittenti o
destinatari esterni dalla maschera di “annullamento/modifica dati di registrazione” mostra le sole anagrafiche
valide alla data della registrazione su cui si sta lavorando; negli altri casi (ad esempio richiamata dalla ricerca
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documenti o dalla maschera di definizione di un modello di registrazione o nell’apposita utilita di gestione
dell’anagrafe soggetti) mostra tutte le anagrafiche ed & possibile filirare solo quelle valide o non valide.

A proposito dell’integrazione dell’anagrafe con le altre maschere € inoltre possibile, quando si preme il tasto di
lista a fianco dei mittenti/destinatari in una qualsiasi maschera di registrazione, prefiltrare la lista anagrafica in
base alla denominazione contenuta nel record corrente della lista (a meno che il record non sia ancora vuoto e
allora anche la lista si apre vuota, cioé non ancora popolata). Questo permette di visualizzare velocemente i
dettagli del nominativo selezionato richiamando direttamente la lista.

11.1.2 Tipi di Allegati

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/TIPI DI ALLEGATI ”.

La funzione permette di gestire (creazione / modifica / annullamento) le tipologie di allegati che possono essere
definiti in fase di registrazione di un documento. Le tipologie qui create possono essere richiamate direttamente
dalla maschera di registrazione, in fase di definizione delle informazioni che consentono la registrazione di
protocollo / repertorio.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Tipi di
Allegati o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Ultilita.

Il programma € costituito da un'unica pagina in cui sono elencati i tipi di allegati. Sono visualizzate le seguenti
informazioni:

=  Codice del tipo di allegato (attribuito in automatico dal Sistema al momento del salvataggio del nuovo
allegato).

=  Descrizione del tipo di allegato.

Una volta impostata la ricerca (parte superiore della maschera, contraddistinta dallo sfondo grigio scuro), nella

pagina principale viene visualizzato I'elenco dei tipi di allegati, gia inseriti, rispondenti ai parametri di ricerca.

) 5elezione Tipi Allegati - Microsoft Internet Explorer -0 é'

Selezione Tipi Allegati d

PHe Chivim

todice: [ | Descrizione: J (o i fitaren X Rimuaui Filtra
Namero Record: 13 1 2 Successiva
Codice Descrizione

CE cato medico
Descrizione materiale da trasferire da archivia
Fattura

Fotocopia documento di identita

Licenza

Modulo di iscrizione

-
Mwm s DR e s

Module ecanomato

Madula materiale da scartare

Modulo materiale da versare archivio storice
Planimetrie

Il tasto O INSERISCI permette di creare una riga di inserimento per un nuovo tipo di allegato, assegnandogli
automaticamente un nuovo identificativo, che non & modificabile; la descrizione & obbligatoria. Al fine della
creazione di una nuova tipologia di allegato, & necessario effettuarne il salvataggio (tasto Salva)

Descrizione

Salva | Anmilla
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Il tasto 0 _ELIMINA, permette di eliminare dalla lista una tipologia di allegato precedentemente creata. Al fine
dell’eliminazione, & necessario posizionarsi sul record della lista interessato e premere il tasto “elimina”. I
sistema chiedera conferma dell'operazione; al fine dell’eliminazione sara quindi necessario confermare
attraverso il tasto “ok”.

Sei Sicuro ?

[Busta sigillata:

Ok | Anmulla

Il tasto 0 MobIFicA permette di modificare una tipologia di allegato precedentemente creata. Al fine della
modifica, € necessario posizionarsi sul record della lista interessato e premere il tasto “modifica”. Il sistema
consentira di modificare la descrizione dell’allegato (modifica + tasto “salva”); non & invece consentito
modificare il codice identificativo.

Codice |13 DescrizionelBusta sigillata

Salva | Anmilla

11.1.3 Tipi di Documenti

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/TIPI DI DOCUMENTI ”.

La funzione permette di gestire (creazione / modifica / annullamento) le tipologie di documenti che possono
essere definiti in fase di registrazione di un documento. Le tipologie qui create possono essere richiamate
direttamente dalla maschera di registrazione, in fase di definizione delle informazioni che consentono la
registrazione di protocollo / repertorio.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Tipi di
Documenti, o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Ultilita.

Il programma €& costituito da un'unica pagina in cui sono elencati i tipi di allegati. Sono visualizzate le seguenti
informazioni:

=  Codice del tipo di documento (attribuito in automatico dal Sistema al momento del salvataggio del nuovo

allegato).
=  Descrizione del tipo di documento.

Una volta impostata la ricerca (parte superiore della maschera, contraddistinta dallo sfondo grigio scuro), nella
pagina principale viene visualizzato I'elenco dei tipi di documenti precedentemente inseriti rispondenti ai
parametri di ricerca.
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Il tasto (J sOTTOTIPI permette di accedere alla pagina di visualizzazione dei sottotipi di documento relativi alla
tipologia di documento selezionato. Attraverso la maschera di definizione dei sottotipi, & possibile inserire un
nuovo sottotipo associato alla tipologia documentale selezionata, oppure modificare o eliminare un sottotipo
documentale precedentemente inserito.

Protocollazione - seleione sottotipl Documents El
?Heb  Chivgi
SottoTipi associati al documento 7 - Attivita di Controllo
e ] & o iren X imucn |
%«n«mﬂ! {
odice  Descrisions
3 Selezione Tipi Documenti - Microsoft Internet Explorer
Selezione Tipi Documenti
B Inserisei 1 Modifica = Elimina = Attriuti Opzionsi
come | Do
Neamero Record: T E|
Codice Descrizione
3 Certificata
5 Circolare
1 Delibera
2 Determinazio
4 Liquidazia
50
B S ottatipi Inise risci L Madifica Elimina

Al fine della creazione di un sottotipo documentale, &€ necessario che sia stato precedentemente creata la
tipologia documentale alla quale esso va associato. In relazione al sottotipo, cosi come per la tipologia
documentale, sono visualizzate le seguenti informazioni:

= Codice del sottotipo di documento (attribuito in automatico dal Sistema al momento del salvataggio).
= Descrizione del sottotipo di documento.

Il tasto CJ_INSERISCI permette di creare una riga di inserimento per un nuovo tipo di documento se ci si trova
nella prima pagina, un nuovo sottotipo di documento se ci si trova nella seconda, assegnando automaticamente
un nuovo codice, che non € modificabile; la descrizione € obbligatoria. Il tipo / sottotipo di documento verra
creato al momento del salvataggio (tasto “salva”).

Descrizione

Salva | Annulla

Il tasto CJ_ELIMINA cancella il record selezionato. Se il record che si vuole cancellare & un tipo di documento a
cui sono associati dei sottotipi non cancellati, il programma richiede un'ulteriore conferma.
Il tasto CJ_MobIFicA permette di modificare la descrizione del tipo / sottotipo di documento selezionato.

— cfr. § 3.2.2.
Attributi opzionali

Questa funzionalita, a cui si accede dalla maschera principale, consente di associare, ad ognuna delle tipologie
documentali create specifici parametri di profilazione, che consentono di “personalizzare” i documenti.
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Per attribuire parametri specifici, &€ necessario selezionare una tipologia documentale esistente dalla lista della
maschera principale (nel caso ancora non sia presente, & possibile crearla seguendo le spiegazioni precedenti)
e ciccare su “Attributi opzionali”.

Il sistema presenta I'elenco degli attributi opzionali gia definiti per la specifica tipologia documentale.

Attraverso il tasto “inserisci” & possibile definire un nuovo parametro, definendo: descrizione (nome); tipologia;
lunghezza; validita; ordine di presentazione rispetto agli altri attributi. Al fine della creazione del parametro é
necessario ciccare su “salva”.

Nome | mpo[Stings 7] Lunghezzal | 5= valido & Mne:“
Salva | Anmulla

Per ogni tipologia documentale € possibile inserire uno o piu attributi opzionali.

Al fine della attribuzione di un attributo opzionale ad uno specifico documento registrato, & necessario:

- avere preventivamente definito il parametro opzionale legato ad una tipologia documentale (si veda punto
precedente);

- al momento della registrazione (o di protocollo o di repertorio), deve essere attribuita I'informazione relativa
al tipo di documento, scegliendo la tipologia documentale per cui si € definito I'attributo opzionale
(maschera di registrazione “Prot. Generale”/"repertorio” — allegati ed altre informazioni — altri dati —
combo box: tipo di documento);

- popolare i campi relativi agli attributi opzionali che saranno stati abilitati in funzione della tipologia
documentale attribuita al fascicolo. | campi vengono visualizzati attraverso “gestione archivi / Lista lavoro
— documenti”, in relazione al documento di interesse.

11.1.4 Mezzi di trasmissione

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/MEZZI DI TRASMISSIONE”.

La funzione permette di gestire (creazione / modifica / annullamento) le tipologie di mezzi di trasmissione che
possono essere definiti in fase di registrazione di un documento. Le tipologie qui create possono essere
richiamate direttamente dalla maschera di registrazione, in fase di definizione delle informazioni che consentono
la registrazione di protocollo / repertorio.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Mezzi di
Trasmissione, o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Ultilita.

Una volta impostata la ricerca (parte superiore della maschera, contraddistinta dallo sfondo grigio scuro), nella
pagina principale viene visualizzato I'elenco dei tipi di documenti precedentemente inseriti rispondenti ai
parametri di ricerca.

Vengono visualizzate le seguenti informazioni:
=  Codice del mezzo di trasmissione (attribuito in automatico dal Sistema al momento del salvataggio).
=  Descrizione del mezzo di trasmissione.
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lelezione Mezzi Trasmissione - Microsoft Internet Explorer ;I_

Selezione Mezzi Trasmissione

?Har Crivdim
Codice: [ | Descrizione: I S Edneaae
Numero Record: 10
Codice Descrizione
B Consegna a ' mano x
3 Corriere
5 E-mail
4 Faxf
& Messo comunale' aaana
1 Posta ordinaria
2 Raccornandata
7 FRaccomandata con ricevuta di ritorno
61 prova ottavio
ES  uwe
[E1 e} B Madifica =l min

Il tasto (J INSERISCI permette di creare una riga di inserimento per un nuovo mezzo di trasmissione,
assegnandogli automaticamente un nuovo identificativo, che non & modificabile; la descrizione & obbligatoria.

Il tasto CJ_ELIMINA consente di eliminare un tipologia di mezzo di trasmissione precedentemente definita.

Il tasto (] _MobIFICA permette di modificare la descrizione di un mezzo di trasmissione precedentemente
definita.

Al fine delle operazioni di modifica / eliminazione, € necessario posizionarsi sul record di interesse e cliccare su
elimina o modifica. Per ognuna delle operazioni il sistema richiedera sempre la conferma / salvataggio
dell'operazione effettuata.

11.1.5 Tipi procedimenti

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/Tipi PROCEDIMENT!”.

La funzione permette la gestione dei tipi procedimenti e la loro abilitazione per ogni struttura organizzativa.

Tale funzione consente, in sintesi, di definire e gestire ’Anagrafe dei Procedimenti Amministrativi propri
dellAmministrazione. Tale anagrafe, gia definita ai sensi della L. 241/90, consente di avere un riferimento certo
identificando, per ogni procedimento, la sua durata (definita da leggi o definita autonomamente
dal’Amministrazione), le unita organizzative responsabili (sia nei confronti del cittadino che a livello operativo
interno), le fasi rilevanti oggetto di monitoraggio.

La funzionalita “Tipi procedimenti” consente, pertanto, di gestire le diverse tipologie di procedimenti, che
potranno poi, in fase operativa, essere associate a fascicoli e/o sottofascicoli.

Per “gestione” si intende la possibilita di:

= creare / modificare / eliminare una tipologia di procedimento;

= definire le Unita Operative abilitate all’utilizzo di un determinata tipologia procedimentale;
definire gli indici associati al procedimento.-

Il programma €& accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione
Procedimenti o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Utilita.

Una volta impostata la ricerca (parte superiore della maschera, contraddistinta dallo sfondo grigio scuro), nella
pagina principale viene visualizzato I'elenco dei tipi di procedimento precedentemente inseriti rispondenti ai
parametri di ricerca.

Nella parte superiore della maschera principale sono visualizzati, per ognuno dei procedimenti definiti e
risultanti dalla ricerca:
= il Codice del procedimento;

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.128 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

= la Descrizione del procedimento;
= la Durata prevista, che identifica la durata in giorni dell’intero procedimento;
= la Data di inizio di validita, che indica la data dalla quale & possibile utilizzare il procedimento;
= la Data di fine di validita, che indica la data dalla quale non & piu possibile utilizzare il procedimento;
= il flag di Gestione manuale, che assume valore S| quando il procedimento & gestito manualmente
dall'operatore; che assume il valore NO quando ad E-Grammata viene associato un applicativo gestionale
(cfr. pratiche amministrative) che utilizzi un motore di workflow e che consente il passaggio automatico tra
le diverse fasi;
= la Modalita di avvio, che distingue il procedimento avviato su richiesta del cittadino oppure avviato d’ufficio
a Gestione tipi di procedimento - Microsoft Internet Explorer i ;LI:
Gestione tipi di procedimento
?H:p Criudin
todice [ | Descrizione | | validi b [ 1rvia ricarca
Mod. di avvio -] Responsabile | | X Rimucyi Filtro
Numero Record: 33
Codice Descrizione DP‘:':"“ Inizio valida® Fine valida’  Gestimanuale Mod.di avvio
[ Apertura Bar. 100 | 250272003 i S0 Su Richiasts ‘
1124 Autorizzazione " FAFFAFFF 17/06/2004 Si Su Richiesta
Autorizzazione alla somministrazione di alimenti e bevande 10 0170172003 Si Su Richiesta
Carmbio di residenza 01/01/2004 Si Su Richiesta
Mirk etto 08/07/2004 Si Su Richiesta
Prova 2 di Mirko 17/06/2004 Si Su Richiesta
Prova di Mirko 17/06/2004 Si Su Richiesta
[sls]sle]} 21/02f2005 Si Su Richiesta
Richizsta affissioni e pubblicita 10 27/04/2004 Si D'Ufficio
Richiesta carnbio destinazione uso abitative 01/01/2004 Si Su Richiesta
¥ Responsabile |Fost. test lista unica nd - Area test 2 - Servizio Qualitai e URP |
Interruzione consentita | fino adun maxdigs [ | Sospensioni consentite [ fino adun maxdi [ |
Invio all'est. consentito [ Apre Soggetto a silenzio /assenso [
Procedimento generalgllnzn HAutnrizzazinne alla somrninistrazione di alimenti e hev‘
Riferimenti di legge | ] Provvedimento finale | |
Passaggi esteri [ ] Note | ]
Arilitazioni Nridici Inze rizci [ Madifica Elimina

Associato a ciascun procedimento, nella parte inferiore della maschera vengono visualizzate le informazioni
relative a:

=  Responsabile del procedimento;

= Possibilita di interruzione / sospensione dei termini del procedimento, e numero massimo di giornate
consentite per l'interruzione / sospensione;

il flag indicante se il procedimento & soggetto a silenzio/assenso;

I'indicazione se il procedimento apre fascicolo o sottofascicolo;

il flag indicante se il procedimento pud essere gestito da uffici esterni;

eventuali riferimenti di legge;

la tipologia di provvedimento che viene emessa a conclusione del procedimento amministrativo;
indicazione di eventuali passaggi esterni consentiti;

eventuali note alla tipologia di procedimento.

43383083300

Creazione di un nuovo procedimento
Il tasto O INSERISCI permette di inserire un nuovo procedimento.
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All'interno della maschera di inserimento, € possibile definire tutti gli aspetti che consentono di caratterizzare il
procedimento.

i Inserimento Tipo Procedimento - Micrasoft Internet Explorer =

Inserimento Tipo Procedimento

Chiugi
Descrizione [
Durata prev. (giomi) ]
Data inizio validita =
Data fine validit 13
Modalita di avvio Su Richiesta 'I
Respansabile [ |
Intemuzione consentita [ finoadunmaxdi [ | giori dall'avwio
Sospensioni consentite [ fincadunmaxdi [ |
Invio all'asternmo consentito |
Apre fascicolo /sottofascicolo Fascicola Sottofascicale
Soggatto a silanzio fassenso W
Procedimento generale I &l
Riferimenti di lagge [ ]
Provvedimento finale [ |
Passagqi esterni [ |
Nota [ |

| campi obbligatori sono: la descrizione del procedimento, la data di inizio validita, la modalita di avvio e |l
responsabile del procedimento. Tutti gli altri campi della maschera consentono di definire ulteriori aspetti per
meglio identificare / gestire il procedimento, pur non essendo obbligatori. Le informazioni che & possibile
inserire sono le stesse che vengono visualizzate nella pagina iniziale.

Modifica di un procedimento precedentemente inserito
La funzione di modifica permette di modificare una o piu informazioni associate al procedimento selezionato.

Al fine della modifica, & necessario portarsi sulla maschera iniziale, posizionarsi sul record di interesse e
cliccare sul tasto 0 MODIFICA.

Apparira la maschera riassuntiva di tutte le informazioni associate al procedimento, che sara possibile
modificare. La modifica sara possibile ciccando nuovamente sul tasto “modifica”.

Eliminazione di un procedimento precedentemente inserito

La funzione di eliminazione permette di eliminare un procedimento precedentemente creato.

Al fine della eliminazione, & necessario portarsi sulla maschera iniziale, posizionarsi sul record di interesse e
cliccare sul tasto O ELIMINA.

Il Sistema chiedera la conferma della volonta di eliminare il procedimento. Al fine dell’eliminazione € necessario
confermare (cliccare tasto “ok”)

Abilitazione all’utilizzo della tipologia di procedimento
La funzionalita (0 _ABILITAZIONI, accedibile dalla maschera principale, permette la definizione delle Unita
Operative alle quali viene consentito di utilizzare una determinata tipologia di procedimento.

Al fine dell’abilitazione ad una U.O. ad utilizzare una determinata tipologia procedimentale, &€ necessario:

- selezionare dalla maschera principale il tipo di procedimento di interesse;

- cliccare sul tasto “abilitazioni”. Comparira la maschera dove sono elencate le U.O. gia abilitate all'utilizzo
della tipologia di procedimento.
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Chiudid
U.0. non ancora abilitate al procedimento 1120 - Prova di Mirko

S| ] e servisio: [ ] vo.s: (] post.a: [ ¥t reares

G| ]

Protacollazione - salerione Abilitazioni Tipo Procedimento

Numers Record: 719
I seleziona Tutti

. . U.0. abilitate al procedi 1120 - A
Lista U.O. autorizzate =
Settore: |:| Servizio: |:| U.0.5.: |:| ! D 2 = °

1 0 o 0 2

@ 0 0 0 £

N Area Sattore Servizio v.0.5. Post. a 5 o 5 = 5

& Inse risci (= Elimina

Tramite il tasto (J_INSERISCI si possono ammettere nuove unita operative all’'uso del procedimento. Il sistema
visualizzera la lista di tutte le U.O. non ancora abilitate all’'utilizzo del procedimento, tra le quali sara possibile
scegliere le nuove U.O. da abilitare all’'uso del procedimento (ceccando “selezione” + inserisci).

Una U.O. che non compaia nella lista delle U.O. abilitate al procedimento, non potra utilizzare quella esplicita
tipologia di procedimento, e non potra pertanto associarla in alcun modo a fascicoli di sua competenza.

Associazione indici alla tipologia di procedimento

Il tasto O _INDICI consente di associare ad ogni procedimento una o piu voci di indice, al fine di associare ogni
procedimento ad una o piu classificazioni. Non sara possibile associare un procedimento ad un fascicolo la cui
classificazione sia diversa da quelle per le quali il procedimento € abilitato.

Al fine dell’associazione ad un indice, & necessario:

- selezionare dalla maschera principale il tipo di procedimento di interesse;

- cliccare sul tasto “indici”. Comparira la maschera dove sono elencate le voci di indice gia associate alla
tipologia di procedimento.

- Ciccando su “inserisci”, comparira la maschera attraverso la quale sara possibile definire la nuova
associazione (ricerca attraverso icona di ricerca + tasto “inserisci”).

| Associazione voce di indice al tipo di procedimento - Microsoft Internet Explorer = = ID

Associazione voce diindice al tipo di procedimento

Crivgix

Voce indice | Il 1=l

Classificazione [ ]

11.1.6 Titolario

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/TITOLARIO”.

Al fine di meglio spiegare la funzionalita che permette la gestione del titolario di classificazione, & necessario qui
introdurre il concetto di che cosa si intende per classificazione dei documenti.

La fase di classificazione dei documenti prodotti o ricevuti da parte di un Ente & di fondamentale importanza, sia
dal punto di vista giuridico e archivistico, sia ai fini dell’efficienza e dell’efficacia dell’azione amministrativa. La
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classificazione dei documenti, infatti, consente di definire i vincoli archivistici che legano tra loro i documenti, in
funzione dell’argomento / materia del quale trattano; la classificazione, pertanto, permette di ricondurre la
molteplicita degli affari trattati a un determinato numero di partizioni gerarchicamente ordinate, in modo che i
documenti vengano conservati secondo un ordine logico che rispecchia lo sviluppo e I'evoluzione delle attivita.

L'operazione di classificazione dei documenti si basa su uno strumento archivistico fondamentale, che & il
titolario di archivio. Questi € un sistema precostituito di partizioni astratte, gerarchicamente ordinate, individuato
sulla base dell’analisi delle competenze dell Amministrazione.

In sintesi, quindi, la classificazione & un’attivita che consente di organizzare tutti i documenti secondo uno
schema articolato di voci (il piano di classificazione = titolario). La funzione qui descritta permette di gestire |l
titolario di archivio, la gerarchia delle classificazioni e le unita operative ammesse a ciascuna di esse.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Titolario, o
che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Utilita.

Nella maschera principale € mostrato l'elenco delle classificazioni e dei loro livelli di appartenenza. Una
classificazione pud essere composta fino a 5 livelli.

- I livello (categoria)
- Il'livello (classe)
- Il livello (sottoclasse)
- IV livello
- V livello

olario - Microsoft Internet Explorer
tolario
?H-p Criu
Categoria: || Classe: | | Sottoclasse: | | Livello4°: | | Vliv.: [ | Descrizione: | (O e e
Con parola/frase chiave: [ |
Livello: 'I validi I ‘I Ordinamento |PEVTitD‘Bfi0 j Decrascente | X5 o Hifkro
Numaro Record: 699 [12245678010Successival
Classificazione Descrizione Inizio Val. Fine Val.
Ao Brgani i governa = sffar shtlzionali | Dif0efzo0s )
100.050 org gouerna e affari istituzienali - Comitate di Direzions 01/08/2005
L raani di governa e affarl Istituzianali - Comitate di Direzion= - Iniziative regionali in favare  opnen oo
dell'emigrazione
b Rd raani di governa e affarl istituzionali - Comitate di Direzien= - Iniziative regianaliin favore  nes oo
dell'emigrazione - Contributi
e Grgani di governo e affari istituzionali - Camitato di Direzions - Inizistive regionali in favere 00000 il
dell'emigrazione - America Latinissima
e Organi di governo e affari istituzionali - Caritat di Direzione - Inizistive regionali in favere 00000
dell'emigrazione - Corsi di lingus
D e Organi di governa & affari istituzionali - Camitata di Direzions - Iniziative regionaliin favere 00000 -
dell'ernigrazione - Master
7
Parole chiave:
i

Inserimento huova classificazione

Per inserire una nuova voce di titolario nella tabella (tramite il tasto 0 _INSERISCI, che aprira apposita maschera
per la definzione dei criteri identificativi della voce di calssificazione, in termini di livello, descrizione, data di
inizio validita, data di fine validita, eventuali parole chiave) occorre che i livelli soprastanti siano stati definiti. In
caso contrario occorre inserirli prima della classificazione, altrimenti il programma dara un messaggio di errore.

Pertanto, se si desidera ad esempio definire un terzo livello, sara necessario avere prima definito il secondo
livello ed il primo livello sovrastanti.

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.132 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

Inserimento Titolario

Chiudi =

Categoria
Classe
Sottoclasse

Livello 4°

OO

¥ Liv.

Descrizione

Data Inizio Yalidita 29/06/2005 D
Data Fine valigits [ |IJ

Parole Chiave

All'apertura della maschera di inserimento, il campo di inizio validita & valorizzato automaticamente alla data di
inserimento, ma € modificabile fino al salvataggio. La data di inizio validita indica che la voce pud essere
utilizzata solo dalla data di inizio validita in avanti. Una volta che viene cliccato il tasto (J INSERISCI i campi
identificativi dei record (I livello — Il livello - ... e data di inizio della validita) non sono piu modificabili.

Una voce di titolario inserita non pud mai essere eliminata fisicamente. E invece possibile dare una fine “logica”
alla voce, attribuendole una data di fine validita (tasto 0 MoDIFICA da maschera principale). Dalla data di fine
validita, la voce verra storicizzata e non potra piu essere utilizzabile.

Il campo di testo, “parole chiave”, pud essere valorizzato in sede di inserimento/aggiornamento di ogni voce del
titolario. Ovunque viene visualizzato il titolario per la scelta di una classificazione/voce di indice € possibile
ricercare per parole chiave: la ricerca avviene secondo le modalita delle ricerche full-text pit avanzate, ovvero
vengono ricercate tutte quelle voci nel cui campo “parole chiave” compaiono la/le parole specificate (se piu di
una non separate da piu di 10 altre parole), senza tener conto di case (maiuscolo/minuscolo), accenti, doppie,
singolare/plurale.

Non possono esistere due classificazioni uguali nello stesso periodo, ma & possibile avere due classificazioni
con gli stessi campi relativi ai livelli ma validi in periodi non sovrapposti.

Abilitazione all’utilizzo delle voci di titolario
La funzionalita 0 ABILITAZIONI, accedibile dalla maschera principale, permette la definizione delle Unita
Operative alle quali viene consentito di utilizzare una determinata voce di titolario.
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it
et = = - @ [2) 2 | Ducerca Gapreferti Dmukimedia | By G =1 H
wfE v = 5

\bilitazioni alle titolazioni

Chiudgi

U.0. Abilitate alla classificazione 100 - Organi di governo e affari istituzionali

Avess [ ] settore: ] servizion ] v0.5: ] P B 1 rcerea

33 0 o 0 1 Postazions tecnica infarmatic

B Insgrisgl

Al fine dell’abilitazione ad una U.O. ad utilizzare una determinata voce, € necessario:

- selezionare dalla maschera principale la voce di interesse;

- cliccare sul tasto “abilitazioni”. Comparira la maschera dove sono elencate le U.O. gia abilitate all’'utilizzo
della voce di titolario in questione.

Tramite il tasto (O INSERISCI si possono ammettere nuove unita operative alluso della voce. Il sistema
visualizzera la lista di tutte le U.O. non ancora abilitate al suo utilizzo, tra le quali sara possibile scegliere le
nuove U.O. da abilitare all'uso (ceccando “selezione” + inserisci). Nello stesso modo, tramite i tasti modifica ed
elimina, possono essere modificate ed eliminate U.O. in precedenza abilitate all’'utilizzo della voce di titolario in
questione.

Abilitazione all’apertura di fascicoli

Nel momento in cui una U.O. viene abilitata all'utilizzo di una determinata voce di titolario, & possibile indicare,
tramite flag in apposito campo, se la U.O. & abilitata all’apertura di fascicoli in corrispondenza della voce di
titolario selezionata.

Nel caso la U.O. non venga abilitata, potra comunque utilizzare la voce di titolario in questione, e fascicolate in
fascicoli aperti da altre U.O, ma non potra essere la U.O. di apertura di fascicoli nel’ambito di quella specifica
classificazione.

NB la medesima abilitazione pud essere attribuita anche attraverso la funzionalita “Sicurezza / struttura
organizzativa “ — si veda § 3.3.2

Attributi opzionali

Questa funzionalita, a cui si accede dalla maschera principale, consente di associare, ad ognuna delle voci di
classificazione — e pertanto a tutti i fascicoli che verranno aperti in sua corrispondenza — specifici parametri di
profilazione, che consentono di “personalizzare” i fascicoli.

Per attribuire parametri specifici, &€ necessario selezionare una voce di titolario esistente (nel caso ancora non
sia presente, & possibile crearla seguendo le spiegazioni precedenti) e ciccare su “Attributi opzionali”.

Il sistema presenta I'elenco degli attributi opzionali gia definiti per la specifica voce di titolario

Attraverso il tasto “inserisci” € possibile definire un nuovo parametro, definendo: descrizione (nome); tipologia;
lunghezza; validita; ordine di presentazione rispetto agli altri attributi. Al fine della creazione del parametro &
necessario ciccare su “salva”
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Per ogni voce di titolario € possibile inserire uno o piu attributi opzionali.

Al fine della attribuzione di un attributo opzionale ad uno specifico fascicolo creato in corrispondenza di una

voce di classificazione per la quale sia stato definito I'attributo opzionale di interesse, € necessario:

- avere preventivamente definito il parametro opzionale legato ad una voce di titolario (si veda punto
precedente);

- popolare i campi relativi agli attributi opzionali che saranno stati abilitati in funzione della classificazione
attribuita al fascicolo attraverso “gestione archivi / Lista lavoro — fascicoli” NB solo per i fascicoli per i
quali si & abilitati ad operare.

11.1.7 Indice del titolario

E-Grammata prevede che, in associazione al sistema di classificazione sopra descritto, venga gestita
I'attribuzione al documento di un indice archivistico. La voce di indice si configura come un attributo
obbligatorio del documento e fa riferimento ad una tabella (indice del titolario). Al momento della registrazione,
ad ogni documento viene associata una voce di indice, che permette di individuare la natura del documento e di
associare lo stesso in modo univoco ad una voce di classificazione; piu documenti possono fare riferimento allo
stesso indice. Una volta registrato, il documento si trovera cosi associato ad una voce di indice, che ha la
funzione di identificarne la posizione allinterno dello schema di classificazione, e ad un fascicolo, che lo
identifica dal punto di vista procedurale, collegandolo a tutti gli altri documenti specifici di un determinato
procedimento.

All'indice archivistico assegnato al documento, corrisponde pertanto sempre una classificazione, che
conseguentemente viene associata al documento. All'indice, inoltre, corrisponde sempre una tipologia
documentale, collegata al massimario di scarto, e attraverso la quale il sistema attribuisce automaticamente al
documento registrato un tempo di conservazione e di scarto.

La funzione qui descritta permette la gestione delle voci di indice e delle unita operative ammesse a ciascuna di
esse. Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/INDICE DEL TITOLARIO”.

Il programma € accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Indice del
Titolario, o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Utilita.

Nella pagina principale & mostrato I'elenco delle voci di indice. Ogni record ha i seguenti campi:

=  La voce diindice;
= La classificazione associata alla voce di indice, identificata dai cinque livelli;
=  La descrizione della classificazione;

Nella parte sottostante della lista, vengono poi mostrati, per ogni record:

= Il codice della voce di indice;

= La data di inizio di validita che come valore iniziale ha la data odierna e che non & piu modificabile dopo il
salvataggio;

= La data di fine di validita che pud solamente essere inserita (e deve essere successiva alla data di inizio
della validita): una volta che si conferma (premendo il tasto Inserisci) il termine temporale di validita di una
classificazione, non € piu possibile ri-validarla;

= Latipologia documentale associata alla voce di indice.

RGSA001_MO_PD_Manuale_Utente_ EGrammata_1.0.doc Pag.135 di 154



—
= = ENGINEERING === TELECOM

Implementazione del nuovo Sistema Informativo Sanitario Integrato

della Regione Autonoma della Sardegna

; Selezione Indice Titolario - Microsoft Internet Explorer

C =13z

selezione Indice Titolario

?H:p Chiwaim
codice | | voce | | B 1nuia viceres
Categoria | | Classe | | sottoclasse [ | Livelloass [ | viwa [ | Descrizione |
validi [ =] Ordinamen to m Decrescente [ X Rirmuoui Filtro

Namere Record: 702

123456789 10 Successiva
| Voce tlassificazione Descrizione Classificazione
AsRER 290,010.0%0.020 =

e I i B Boll ficiale - Abbanamenti =

Accertal 200,080,010.010 Risorse Finanziari

e - Gestione del hilancio - Gestione Entrate - Accertarmenti

120,040,020,030 ngrammazl.una territoriale, economica e sodale - Programmazione negoziata -
Intese istituzionali di programma - Accordi di Pregramma Guadro

Accordi di Pragramma Quadre

e Bl 250,310,020, 020 Fistemi infarmativi & comunicaziens - Suiluppe del Sistema Informative Regionals -

Piani - Accordi fra Direzioni
e e e et e Sistarni infarmativi & comunicazione - Suiluppo del Sistarma Infermative Regionale
SWE‘ 9 P 250,310.040.010 Sviluppo dei sistemi e delle attrezzature informatiche - Acquisizione & messa in
gestione componenti h e sw

Codice (58 Data inizio validits [01/06/2005 | Data fine validits ]

Mipologia documentale [

ELAbilitazion

Tutti i campi sopra elencati possono essere utilizzati per effettuare ricerche (parte superiore della maschera,
evidenziata con il colore grigio scuro — tasto (J invia ricerca).

Le voci di indice non vengono create attraverso la maschera “Indice del titolario”; la lista di voci che qui appare
viene infatti incrementata direttamente dal Sistema in funzione delle nuove voci di classificazione che possono
essere create attraverso la funzione sopra descritta “Titolario”. Ad ogni voce di classificazione viene associata
una voce di indice (a qualsiasi livello della struttura gerarchica si ponga la voce di classificazione: 1°, 2°, 3°, 4°.
5¢ livello). La descrizione della voce di indice corrisponde all’ultima parte della stringa di descrizione della
classificazione; il codice della voce di indice viene attribuito in automatico dal Sistema.

Abilitazione all’utilizzo delle voci di indice

La funzionalita 0 ABILITAZIONI, accedibile dalla maschera principale, permette la definizione delle Unita
Operative alle quali viene consentito di utilizzare una determinata voce di indice.

| sottoras[ ] o woss[] - & s s
nnnnnnnnnn [ ]
......... rds &
~ ettore  Servizio
2 o o o
o
o
99 o o o

Al fine dell’abilitazione ad una U.O. ad utilizzare una determinata voce di indice, &€ necessario:
- selezionare dalla maschera principale la voce di interesse;

- cliccare sul tasto “abilitazioni”. Comparira la maschera dove sono elencate le U.O. gia abilitate all'utilizzo
della voce di indice in questione.
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Tramite il tasto O INSERISCI si possono ammettere nuove unita operative alluso della voce. Il sistema
visualizzera la lista di tutte le U.O. non ancora abilitate al suo utilizzo, tra le quali sara possibile scegliere le
nuove U.O. da abilitare all’'uso (ceccando “selezione” + inserisci). Nello stesso modo, tramite i tasti modifica ed
elimina, possono essere modificate ed eliminate U.O. in precedenza abilitate all'utilizzo della voce di indice in
questione.

11.1.8 Massimario di scarto

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/MASSIMARIO DI SCARTO”.
La funzione permette di associare a ciascuna tipologia documentale gestita nel sistema un tempo di
conservazione stabilito, al termine del quale & possibile scartare (ed eliminare fisicamente) il documento.

J Massimario di scarto : Tipologie documentali e relativi tempi di conservazione - Microsoft Internet Explorer ;Iglll

Massimario di scarto : Tipologie documentali e relativi tempi di conservazione d

?H:p  Chiwim

Tipologia documentale | | A Conservazione illimitata vl [ Invia ticerca
Annidi conservazioneDa| | a [ | Ordinamento ITipo\ogia Documentale j Decrescente | X Rirucui Filtra
Namero Record: 1

Tempo di
Conservazione

& aoni

Tipologia documentale

[E Mnserisci [E Maodifica (=l imina

Le possibili operazioni che & possibile effettuare sono le seguenti:

o tasto J_INSERISCI — consente di inserire una nuova tipologia documentale e associarle un tempo di
conservazione; il tempo pud essere illimitato (flag di default) o indicato in termini di anni (il campo per
inserire il numero di anni viene abilitato nel momento in cui si disabilita il flag di default); 'inserimento
avviene cliccando su [ SALVA;

o tasto O MODIFICA — consente di modificare i tempi di conservazione relativa una tipologia documentale gia
inserita; la modifica avviene cambiando i valori dei campi di interesse e cliccando su [J SALVA.

0 tasto 0 ELIMINA — consente di annullare una tipologia documentale precedentemente inserita.

11.1.9 Repertori

Per alcune tipologie documentarie, prodotte dal Amministrazione, pud essere prevista, in alternativa o in
aggiunta alla registrazione di protocollo, una forma diversa di registrazione; € possibile infatti attribuire a certe
tipologie di documenti — proposte di atti, contratti,...- un numero cosiddetto di “repertorio”, attraverso il quale i
documenti possono essere identificati sulla base di un registro diverso rispetto a quello di protocollo. Il numero
di repertorio viene generato automaticamente dal sistema informatico — attraverso la funzione di “Registrazione
— repertorio” - e registrato in forma non modificabile. [l numero di repertorio € progressivo all'interno dei singoli
registri di repertorio. La funzione qui descritta permette di definire e gestire le diverse tipologie di repertori che
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I'’Amministrazione intende utilizzare; permette inoltre di definire quali sono le U.O. abilitate ad operare sulle
diverse tipologie di repertori.

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/REPERTORI”.
Il programma e accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Repertori
o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Ultilita.

Il programma & costituito da un'unica pagina in cui & mostrato I'elenco di tutti i repertori. Sono visualizzati:

= la Sigla del repertorio, che viene definita al momento della creazione del repertorio

= la Descrizione del repertorio.

= I'Anno e il numero dell'ultimo documento registrato con quel dato repertorio (campo valorizzato
automaticamente dal sistema e in sola visualizzazione).

la Data di inizio di validita.

la Data di fine di validita.

438

‘2 Repertori - Microsoft Internet Explorer o=

Repertori =l

?Hep  Chiusi®
sigla [ | Descrizione [ Validi X [ tris ricarcs
Ordinamento INUmE | Decrescente | X Rirnuai Filtro

Numero Record: 1

Sigla Descrizione Nr. e Anno ultimo doc. Inizio Validita" Fine Validita'

06 DELIBERA DT GIUNTA.  asnalamneis  z4jneraons

Il tasto OJ_INSERISCI permette di inserire un nuovo repertorio. | campi obbligatori sono la sigla, la descrizione del
repertorio, la data di inizio validita. Il tasto [J_MODIFICA permette la modifica del repertorio selezionato.

Come in tutte le atre maschere dove & presente una lista, sono inoltre possibili le ricerche tramite il tasto 0
INVIA RICERCA (parte superiore della maschera — evidenziata in colore grigio scuro).

11.1.10 Modelli di registrazione

Alla funzione si accede mediante il menu “UTILITA/MODELLI DI REGISTRAZIONE”.

La funzione permette la gestione degli modelli e delle unita operative ammesse a ciascuno di essi. | modelli
sono un'associazione di varie informazioni che possono essere utilizzati in fase di protocollazione o di
repertoriazione per velocizzare l'inserimento di dati ricorrenti.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Modelli, o
che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Utilita. Sia la modifica, che I'eliminazione che la gestione delle
abilitazioni di un modello di registrazione & consentita solo a chi vi & gia abilitato (si noti che chi lo crea vi viene
automaticamente abilitato).

Nella pagina principale € mostrato I'elenco dei modelli. Ogni record ha i seguenti campi:

l'indicazione se il modello deve essere utilizzato per il protocollo, per il repertorio o per entrambi;
un codice identificativo del modello;

una descrizione del modello;

una data di inizio di validita;

443340
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= una data di fine di validita che deve essere successiva alla data di inizio della validita;

A Modelli - Microsoft Internet Explorer =lolx
Modelli ﬂ
?Hen Chivdim
todice | | Descrizione | Modello per I ¥ e ieaven
mizioval. | /[ /[ ] finewal. [ /[ /[ | X Rimuovi Filtra
Numero Record: 2 E
Modello per todice Descrizione Inizio Validita Fine Validita
- Qualsiasi tipa rag. B Madallo par provs indica . oafomizons
Qualsiasi tipo reg. 50 rodello test E0/06/Z005
E Abilitazioni E Dettaglio [ hnse rizci El Modifica [l min

Attraverso la parte superiore della maschera — evidenziata in colore grigio scuro — & possibile effettuare la
ricerca di tutti i modelli precedentemente inseriti (inserimento criterio di ricerca + tasto (J_INVIA RICERCA).

Il tasto “dettaglio” presente sulla maschera principale consente di visualizzare le informazioni associate al
modello di interesse. Al fine della visualizzazione, & necessario selezionare il record relativo al modello e

ciccare su “dettaglio”.

INSERIMENTO DI UN NUOVO MODELLO

Il tasto J_INSERISCI consente la creazione di un nuovo modello. All'apertura della funzionalita, comparira una
maschera analoga a quella di registrazione (di protocollo o di repertorio); questo perché lo scopo del modello &
proprio quello di consentire la definizione a priori di uno o piu campi che potranno poi essere richiamati
automaticamente direttamente dalla funzionalita di registrazione di protocollo o di repertorio.

R
Inserimento Madello Chivig =
MODELLO /RIFERIMENTT ‘
Modello per: | Clualsiasitipo reg. = Inizio ¥al.: v 7 Fine Val.: |:| / |:| i |:|
Descrizione: | |
MITTENTT =
= Cogname e Name - Denominazione
* Esterni ] o
C Interni [ ] _I
DATI GENERALT
= ™ Riservato
Dggetto
F I Inevidenza
DESTINATARI [
1 E Denominazione e.p.c. Voce Ind.
¢ oI = C_ 1l
L | 1 F [
Descr. voce diindice | |
classificazione | |
ALTRIDATT
N!EZFEI dil j
Tipa di documento | =l
B Inserisci E_Annulla
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Pertanto, i campi che possono essere popolati sono gli stessi legati al’operazione di registrazione:

i mittenti/destinatari;

I'oggetto;

gli attributi di evidenza e di riservatezza;

la voce di indice

eventuali altri dati (mezzo di trasmissione, tipo e sottotipo di documento).

4348038

Tutte queste informazioni non sono obbligatorie e possono essere modificate in qualsiasi momento (NB anche
nel momento della registrazione di protocollo / repertorio, nel caso si richiami un modello di registrazione, &
comunque possibile modificare i campi che vengono popolati mediante il modello).

Nel corso dell’operazione di creazione di un nuovo modello, inoltre, possono essere definiti i parametri di
identificazione del modello che si sta creando (parte superiore della maschera di inserimento):

= indicazione se il modello deve essere utilizzato per il protocollo, per il repertorio o per entrambi;

=  descrizione del modello;

= inizio e fine validita per il suo utilizzo.

Al termine delloperazione di creazione, € necessario salvare attraverso il tasto “inserisci’; tramite il tasto
“annulla” vengono invece eliminati i campi inseriti e il modello non viene salvato.

MODIFICA DI UN MODELLO ESISTENTE

Alla funzione di modifica si accede selezionando un record dalla lista della maschera principale e ciccando sul
tasto “Modifica” della maschera principale. L’'operazione consente di modificare modelli precedentemente
inseriti. La funzione si presenta con la riproposizione della maschera di inserimento sopra descritta, nell’ambito
della quale & possibile eliminare o modificare informazioni / campi precedentemente inseriti, oppure
aggiungerne di nuovi. Al fine della modifica, & poi necessario salvare tramite il tasto “Modifica”.

ABILITAZIONE ALL’UTILIZZO DEI MODELLI

La funzionalita (0 ABILITAZIONI, accedibile dalla maschera principale, permette la definizione delle Unita
Operative alle quali viene consentito di utilizzare un determinato modello.

icrosoft Internet Explorer

Chiudi=
U.0. abilitate al madello 50 - madello test

Al fine dell’abilitazione ad una U.O. ad utilizzare un determinato modello, & necessario:

- selezionare dalla lista della maschera principale il modello di interesse;

- cliccare sul tasto “abilitazioni”. Comparira la maschera dove sono elencate le U.O. gia abilitate all'utilizzo
del modello in questione.
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Tramite il tasto O INSERISCI si possono ammettere nuove unita operative alluso del modello. Il sistema
visualizzera la lista di tutte le U.O. non ancora abilitate al suo utilizzo, tra le quali sara possibile scegliere le
nuove U.O. da abilitare all'uso (ceccando “selezione” + inserisci). Nello stesso modo, tramite i tasti modifica ed
elimina, possono essere modificate ed eliminate U.O. in precedenza abilitate allutilizzo del modello in
questione.

11.2 Sicurezza

Per quanto riguarda l'abilitazione alle funzionalita del sistema, ogni U.O. pud svolgere esclusivamente le
funzioni per le quali & abilitata, e pud gestire i documenti per i quali & stata abilitata ad operare.

Tramite le funzionalita controllate nel’ambito del menu “sicurezza”, & possibile gestire sia le abilitazioni legate
alle funzionalita, che le abilitazioni legate alla gestione dei documenti. La gestione delle abilitazioni a livello di
documenti & prerogativa del gestore del Sistema. Il gestore del sistema sara anche responsabile di attribuire le
abilitazioni a livello di funzioni del protocollo a tutte le postazioni del settore protocollo e, su richiesta dei
rispettivi Responsabili, anche di tutti gli altri settori.

Pertanto i compiti del gestore del sistema — che & possibile esercitare attraverso le funzionalita nel seguito
presentate — sono sostanzialmente i seguenti:

Creazione e definizione degli utenti del sistema

Al fine della creazione e della definizione degli utenti che potranno utilizzare il sistema di gestione del protocollo

€ necessario:

- creare l'unitd operativa (postazione) allinterno della struttura organizzativa — da funzionalita “struttura
organizzativa;

- creare l'utente — da funzionalita “utenti”;

- associare l'utente all’'unita operativa (postazione) — da funzionalita “utenti”

- attribuire le abilitazioni del caso all’'unita operativa (postazione) — da funzionalita “struttura organizzativa”

Abilitazione alle funzioni

L’abilitazione alle funzioni avviene su due livelli. Il primo, a livello macro (attraverso la funzionalita “struttura
organizzativa”) abilita la unita operativa — postazione (a cui viene associato I'utente) a una o piu macro-funzioni
del sottosistema, ciascuna delle quali corrisponde ad una funzionalita del sistema. Il secondo, a livello piu
dettagliato, permette di escludere dall’'abilitazione una o piu funzioni elementari facenti parte delle macro-
funzioni abilitate (da funzionalita “abilitazioni fini”).

In tal modo, si ottiene la massima precisione nell’attribuire le abilitazioni, pur consentendo una certa rapidita e
semplicita operativa.

Abilitazione alla gestione dei documenti

Le funzioni di gestione dei documenti vengono svolte da utenti diversi lungo l'iter del Provvedimento. Per questo
motivo il sistema & implementato al fine di gestire un meccanismo di abilitazioni in grado di garantire che ogni
utente/Unita Operativa possa svolgere solo le operazioni per le quali € abilitato.

Le abilitazioni legate ad una postazione si basano sui seguenti aspetti fondamentali, fra loro correlati al fine di
evitare eventuali incongruenze:

0 idocumenti che la postazione pud vedere

0 idocumenti che la postazione pud gestire;

o le funzioni che la postazione pud svolgere.

Per quanto riguarda la gestione dei documenti/fascicoli, si potranno assegnare agli utenti le seguenti

tipologie di abilitazione (da funzionalita “struttura organizzativa”):

o Gestione dei documenti/fascicoli in carico (o assegnati) alla propria scrivania

o Gestione dei documenti/fascicoli in carico (o assegnati) alla propria scrivania e alla propria UO (servizio) di
appartenenza
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0 Gestione dei documenti/fascicoli in carico (o assegnati) a una particolare ramo della struttura organizzativa
(direzione, servizio, ecc..), comprendendo tutti gli eventuali sottolivelli di appartenenza
o0 Gestione dei documenti/fascicoli in carico a particolari scrivanie/UO a cui viene “delegato”

Per quanto riguarda invece la visibilita’ dei documenti, ad ogni documento e ad ogni fascicolo, in qualsiasi
momento della loro vita (dalla protocollazione all’archiviazione) € associata una ACL (=access control list), cioe
I'elenco di chi (utenti/postazioni/uffici) pud consultare il documento. Quindi gia con la definizione del’ACL, si ha
la prima e piu flessibile gestione della riservatezza del documento/fascicolo.

Questa gestione della visibilita non avviene, al contrario delle voci descritte in precedenza, attraverso le
funzionalita di sicurezza nel seguito descritte; le ACL possono infatti essere definite in funzione dei singoli
documenti /fascicoli nel corso della loro gestione operativa. A tale proposito, si veda § 11.3 Gestioni trasversali.

11.2.1 Impostazioni personali

Nel menu della sicurezza la voce, “Impostazioni personali”, abilitata per tutti, e non solo per il gestore del
sistema, consente ad ogni utente di definire alcune impostazioni della propria postazione di lavoro relativamente
a come si devono aprire certe liste.

Ogni utente puo infatti scegliere di impostare secondo i criteri di sua preferenza le seguenti liste:

- lista di lavoro documenti;

- lista di lavoro fascicoli;

- lista dei fascicoli assegnabili ad un documento.

2} Impostazioni della tua postazione di lavoro. - Microsoft Internet Explorer i P ]

ioni della tua i di lavoro.

Chiudix

Su Impostazione
[esimir e st e L _medifica |
LISTA FASCICOLL ASSEGNABILL: ORDINAMENTO Modifica
LISTA FASCICOLI ASSEGMARILI! WERSO ORDIMNAMENTC Modifica
LISTA LAVORD DOCUMENTI: APERTURA Maodifica
LISTA LAVORD DOCUMENTI: ORDINAMENTO Modifica
LISTA LAVORO DOCUMENTI! VERSO ORDIMAMENTC Maodifica
LISTA LAWORO FASCICOLI: APERTURA Modifica
LISTA LAVORD FASCICOLL: ORDIMAMENTO Maodifica
LISTA LAVORO FASCICOLI: VERSO ORDINAMENTO Modifica

E Salva EL Ripristina

Per ognuna delle tre liste sopra elencate & possibile specificare se:

- sideve aprire popolata 0 meno;

- nel caso di lista popolata & possibile definire con quali filtri deve essere inizialmente popolata e con quale
ordinamento (per esempio pud scegliere che la lista di lavoro documenti deve aprirsi mostrando i
documenti inviati negli ultimi tot giorni o registrati negli ultimi tot giorni o solo quelli in un certo stato, ad
esempio solo quelli da completare o da prendere in carico o ancora da visionare ecc.)

Al fine della modifica delle proprie impostazioni personali, & necessario posizionarsi sopra la riga di proprio
interesse, e ciccare sul tasto “modifica” posto a fianco. Per ognuna delle possibili impostazioni che & possibile
definire, si abilitera un’apposita combo box attraverso € possibile scegliere (tramite valori reimpostati), quale
tipo di ordinamento/visibilita/durata dare alle proprie liste al momento dell’apertura delle diverse funzionalita
suddette.

11.2.2 Struttura organizzativa
Alla funzione si accede mediante il menu “SICUREZZA/STRUTTURA ORGANIZZATIVA”.
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Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Struttura
Organizzativa e Abilitazioni o che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Sicurezza.

Il programma si occupa della gestione di tutte le informazioni relative alla creazione e all'aggiornamento delle
unita operative e all'assegnazione delle macrofunzioni ad esse associate. Le operazioni che & possibile

effettuare da questa funzionalita sono:

- inserimento di nuove U.O.,

- eliminazione di U.O.,

- modifica dei dati associati alle U.O.,

- definizione del profilo della U.O. (assegnazione delle abilitazioni),

- abilitazione (inserimento/modifica/eliminazione) della U.O. alle diverse voci di titolario.

Maschera principale: struttura organizzativa
La pagina iniziale riporta la lista delle U.O. presenti nel’ambito delll Amministrazione, articolate in funzione di:

- area,

- settore,

- servizio,

- Unita Organizzativa,

- postazione.
Dalla maschera principale & possibile sia gestire le modifiche relative alle U.O. gia presenti, sia creare nuove
3 Selezione Struttura Drganizzativa - Microsoft Internet Explorer = | EI|1|
Struttura O i i d
?Hep Chivsim
Area:[ | Settore: [ | Servizio: | | vos: | Post.a:| | X Girnuoui Filtr ] [rwia ricerca
Desc.: | | Incluso Storico: | RICERCA A
Namers Record: 9F 12324567809 10 Successiva
Area Settore Servizio u.0.5. Post. a Descrizione
FE a0 o 0 AG.C1 Gabinstts Prasidents Giunta Regionals.
1 u 1] o % POSTAZ. DI PROVA PER MOVIMENTAZIONE
1 1 i} o i} #ffari generali della Presidenza e collegamenti con gli Assessori
1 1 1 ] 1} Affari gen.- collagam: con gli assess, anagrafe delle prestaz. ax art.24
7k b z 0 a Affari riservati, rapporti con le autoritd giudiziarie e ricez. atti giudiz
1 al 2 0 o Mormine - Prarmulgazioni LR, - interrogaz. interpellanze - mozioni - decreti
1 1 7 0 il Uff. di collegarmerts dells Req, Carmpania con istituz, della UE & Broxelles
1 1 a o o Affari riconducibili alle aree ricornprese nei dipartirm. indiv, nell'art 11
1 1 £l o i} Attivitd connesse alla partecipaz. della Regione alla Conf.dei presidenti..
1 1 10 ] 1} Manitoraggio lavorl parlam, CHEL-colleg. inf. con le amm, centr. delle Stato
Dati Principali | Rubrica
Utente: | |
Inizio validits: [27/01/2003 | Fine Validits: | ]
Resp.Legale: [ | Resp.Operativo: | ]
Inserisci | Modifica | Elimina | Profilo | Copia profilo | Incolla profilo thilitazioni al titolario:  Visualizz= | Aggiungi | Togli |

Inserimento di una nuova U.O.

Al fine della creazione di una nuova

U.O. & necessario ciccare sul tasto

“ I NSE RlSCl ” . Protocollszione - Inserimento Shuttura Organizzativa
Chiudi®

Nel momento della creazione di una e %
nuova U.O., & necessario definire le Seiis |
informazioni mostrate nella vos %
maschera a fianco. |
| campi obbligatori sono i 5 livelli di pete i Vel ;j
definizione della U.O. e la data inizio s [ \

Tetefono — |
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Resp.Operativa [ |ﬂ
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validita, che verra per default impostata alla data di sistema.

NB — Non & possibile l'inserimento di una unita operativa se non esiste la U.O. padre, ossia la U.O. di
appartenenza.

Ad esempio, quindi, non & possibile definire una postazione se prima non sono state definiti I'area, il settore e il
servizio a cui appartiene.

Modifica di una U.O. esistente

Al fine della modifica di una U.O. esistente € necessario ciccare sul tasto “MODIFICA” dalla maschera principale,
dopo avere selezionato il record che si intende modificare.

NB — una volta inseriti, non € possibile modificare i campi relativi ai primi 4 livelli delle U.O.
La data fine validita & sempre modificabile, deve essere maggiore della data inizio e non comporta ulteriori
controlli.

Eliminazione di una U.O. esistente

Al fine della modifica di una U.O. esistente & necessario ciccare sul tasto “ELIMINA” dalla maschera principale,
dopo avere selezionato il record che si intende modificare.

NB — l'eliminazione di una U.O. pud avvenire solo se non esistono utenti associati alla postazione, in caso
contrario, il Sistema esegue un controllo e non permette 'operazione di eliminazione.

Definizione profili
Con “profilo” si intende l'insieme delle caratteristiche e abilitazioni (alle funzioni del sistema, al titolario, all'indice
del titolario, ai modelli di registrazione, ai tipi di procedimenti) di una U.O. o postazione.

Selezionando il record di interesse dalla lista della maschera principale, attraverso il tasto “profilo”, viene
richiamata la maschera che consente pertanto la gestione delle abilitazioni/caratteristiche della U.O.
interessata.
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/3 Abilitazioni/Caratteristiche Struttura Organizzativa - Microsoft Internet Explorer ;!-E—Ii!

Abilitazioni/ Caratteristiche Stuttura Drganizzativa = |

Chivdi &
1-0-0-0-0 A.G.C.1 Gabinetto Presidente Giunta Regionale

Gestione dei documenti e dei fascicoli Livello accesso da preimpostare su doc. /fasc. assegnati

Einaltre delle U2, = Post, a dis ' ares

& T @ area € sattare
s © sattare & s omizia [T E sue sotto-U.0,
- )

Solo quelli della U @ seiisic T T E .0, incui & ricomprase
- T uos © post. a

Solo quelli della Post, a &

Messuno & Nan definito

Abilitazioni

¥ sccettazions implicits Sirersaddn e

¥ abilitszions = trattare doc/fase risereati Protocollo Generale

Frotacalle Particalare
¥ U0 interns
Repertari
[T U.o. di archiviazione Gestions delibere/detarmine..
Aperturs fascicoli

™ Eredita abilitazioni a procedimentifclassific/vad di indice/rmodelli
Chiusurs fasdcali
[T wvisibilits su doc/fasc. a prescinders dalla lora A.C.L. Iter docurnentals
Funziani di utilits

Funziani spedali

3 B Bl < e A B = s B

¥ Eredita abilitazioni Funzioni di scansione

La maschera che consente la definizione del profilo & suddivisa in piu riquadri, ognuno relativo a diverse
tipologie di abilitazioni:

Un primo gruppo di abilitazioni si riferisce alla gestione dei documenti e comprende i seguenti attributi:

Modalita di gestione dei documenti: tale attributo, obbligatorio, indica quali tipi di documenti l'unita operativa
selezionata pu0 gestire. Se si tratta di una postazione, la scelta ricade tra: (1) solo quelli della postazione; (2)
solo quelli di servizio oppure (3) tutti. Una U.O. che non sia una postazione, invece, pud scegliere tra i punti (2)
e (3).

E inoltre possibile_abilitare i vari utenti a un livello del ramo di appartenenza. Per esempio se un utente &
agganciato a una postazione del tipo 1-1-1-1-1, si pu0 settare il flag:
1. alivello di 4°livello: in questo modo pud gestire tutte le postazioni presenti nella struttura 1-1-1-1
2. alivello di 3°livello: in questo modo pud gestire tutti gli uffici del ramo 1-1-1 (quindi per esempio 1-1-1-1
oppure 1-1-1-2 oppure 1-1-1-3 ecc..) nonché tutte le postazioni ad essi associati
3. alivello di 2°livello
4. a livello di 1° livello: in questo modo si pud gestire tutti i documenti/fascicoli che in qualche modo
vengono assegnati a un qualsiasi punto dell’area 1
Questo flag diventa molto importante al fine di creare amministratori di officio, settori/servizi/uoc a seconda
dell'organizzazione della struttura. Questi amministratori possono cosi gestire documenti/fascicoli che giungono
nelle varie postazioni che magari per qualche motivo sono inabilitate a proseguire il lavoro (malattia, ferie,
ecc..).

Un secondo gruppo di abilitazioni si riferisce al livello di accesso da impostare su documenti / fascicolo
assegnati alla postazione (cfr. ACL — Access Control List): si pud infatti definire, a livello di abilitazioni della
struttura organizzativa, che tutti i documenti assegnati a un certo punto della pianta organica, siano per default
visibili a un intero ramo di appartenenza della pianta organica dell’assegnatario, a tutta I'area, oppure al settore,
al servizio ecc..

Un terzo gruppo di abilitazioni riguarda ulteriori criteri di gestione/movimentazione dei documenti:
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=  Attributo di accettazione implicita: se viene inviato un documento ad una unita operativa con questo
attributo, il documento viene preso in carico implicitamente da essa.

= Attributo a trattare doc/ fascicoli riservati: se una unitd operativa ha questo attributo, pud gestire i
documenti riservati.

=  Attributo di U.O. interna: se un documento viene inviato ad una unita operativa con tale attributo e poi
viene ripreso in carico dalla U.O. che I'aveva inviato, il movimento viene logicamente annullato.

=  Attributo di U.O. di archiviazione: indica che I'unita operativa con tale attributo € un archivio di deposito per

i documenti ad essa inviati.

=  Eredita delle abilitazioni a procedimenti/classificazioni/indici/modelli: una unita operativa con questo
attributo eredita automaticamente tutte le abilitazioni alla gestione dei procedimenti, delle classificazioni,
delle voci di indice e dei modelli (nonché dei documenti che riferiscono ad essi) della U.O. di
appartenenza.

=  Visibilita su doc./fasc. a prescindere dalla loro A.C.L: una unita operativa con questo attributo & in grado di
visualizzare tutti i documenti del’Ente, anche se non rientra nelle A.C.L. associate agli specifici documenti.

Infine, un quarto gruppo di abilitazioni identifica i sottomenu (macrofunzioni) del menu iniziale che possono
essere accessibili dalla postazione collegata. Esse sono:

=  Attributo di sicurezza di sistema: questo attributo permette I'accesso nel menu iniziale alla sezione
Sicurezza, dalla quale si gestisce tutta la sicurezza.

=  Abilitazione a protocollare (Protocollo generale + protocollo particolare + repertori): abilita alle diverse voci

del menu Registrazione

Apertura /chiusura fascicoli: abilita alla possibilita o0 meno di aprire e chiudere i fascicoli

Abilitazione alle funzioni di utilita: abilita alla sezione Ultilita.

Abilitazione all’iter documentale: abilita alla sezione Gestione archivi.

Abilitazione alle funzioni speciali: abilita alla sezione Funzioni Speciali.

Funzione di scansione: abilita alla voce di menu immagini

4348030

Se l'unita operativa che il gestore di sistema sta abilitando non & un settore, si ha un’ulteriore opzione.
Selezionando la casella "Attributi ereditati" si pud infatti far ereditare le abilitazioni ai menu sopra elencate in
modo automatico importandole direttamente dalla U. O. di appartenenza. Con questa possibilita & possibile
creare per ogni unita operativa delle classi di abilitazioni da far ereditare alle U. O. gerarchicamente dipendenti.

Copia / incolla profili

Attraverso la maschera principale di gestione della struttura organizzativa & possibile utilizzare le funzioni di
“Copia profilo” e “Incolla profilo”: con il primo tasto non si fa altro che copiare il riferimento (identificativo) del
record su cui si & posizionati nella lista, attivando cosi il tasto di “Incolla profilo”, fino ad allora disabilitato; con il
secondo si apre una maschera in cui scegliere che parti del profilo della U.O./postazione corrispondente al
record copiato si vogliono “incollare” (ovvero applicare) alla U.O./postazione su cui si & attualmente posizionati
nella lista.

Di un profilo & possibile incollare non la totalita ma solo alcune parti: ad esempio solo le abilitazioni al titolario
e/o solo quelle alle funzioni o solo le caratteristiche (livello di gestione di documenti e fascicoli, livello di visibilita
da dare in automatico ai documenti assegnati, abilitazione ai riservati ecc).

Una volta scelto che parti del profilo incollare si procede alla sovrascrittura di queste parti sulla U.O./postazione
corrente: si badi bene che l'incolla comporta una sostituzione delle abilitazioni della U.O. corrente con quelle
della U.O. copiata, non un’aggiunta (append) delle une alle altre.

Questa funzionalita di “copia e incolla” permette dunque, una volta creato un certo profilo per una certa U.O. o
postazione di replicarlo velocemente su altre U.O./postazioni, in particolare su quelle di nuova creazione.

Abilitazione al titolario
La maschera di gestione della struttura organizzativa contiene un ulteriore tasto, “Abilitazione Titolario”, che
permette:
1. di visualizzare, in una struttura ad albero e con possibilita di ricerca, le classificazioni e voci di indice a
cui la postazione (il tasto si abilita solo quando si & posizionati su un record corrispondente a una
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postazione valida) corrente della lista & abilitata (incluse quelle a cui non € abilitata direttamente, ma
solo tramite ereditarieta dalle U.O. superiori).

di effettuare abilitazioni massive a titolario e indice del titolario, ovvero abilitazioni di una o piu
U.O./postazioni a N classificazioni e/o voci di indice con una sola operazione. Le abilitazioni massive
vengono effettuate tramite i tasti“Abilitazioni al titolario: Aggiungi” e “Abilitazioni al titolario: Togli”.

Infatti, tramite questi due tasti € possibile aggiungere e togliere rispettivamente:

a. alla/dalla sola U.O./postazione corrispondente al record corrente

b. a/datutte le U.O. e postazioni che soddisfano il filtro impostato sulla lista

n

a. le abilitazioni alle classificazioni e voci di indice di tutto il titolario
b. solo le abilitazioni relative alle voci di un certo nodo del titolario (vale a dire un certo titolo, classe,
sottoclasse o voce di indice)
E’ anche possibile scegliere che tipo di abilitazione dare o togliere (sola trattazione, anche assegnazione
e/o apertura fascicoli) e se restringerle alle sole classificazioni/voci di indice valide.

11.2.3 Utenti

La funzionalita di gestione utenti consente la creazione di nuovi utenti del sistema e la loro associazione ad una
postazione della struttura organizzativa. Alla funzione si accede mediante il menu “SICUREZZA/UTENT!”.

=1olx
Chiudit
Nom Username N.Matbricola St X —
] | 1 [ ] [Tuti | RICERCA AVANZATA
Numero Record: &
Cogname & Nome Matricola Tnizio validits Fine validita
10/06/2005
29/06/2005
30/06/2005
mmmmmmm [eom Amminisvatore ||
Qualify ]
Postazioni [39-00-00-00-0001 f’
el

9300 00 000001 - Postazions tecnico informatico. ~ N

Nella pagina iniziale della funzione viene mostrata la lista degli utenti gia creati nel’ambito del sistema. Per
ognuno degli utenti vengono visualizzati:

- cognome e nome

- matricola

- data diinizio (ed eventuale fine) della validita

- username

- stato (o meno) di amministratore

- qualifica

- postazione associata

Tasto ABILITAZIONI: nella maschera richiamata sono visualizzate le postazioni associate all'utente (quelle
indicate dall'apposito flag Abilitato) e le postazioni disponibili (quelle che non sono gia state associate ad altri
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utenti e che non sono scadute). Al fine di associare una postazione all'utente, &€ necessario selezionare il flag
Abilitato e ciccare su modifica. Per dissociare una postazione, invece, occorre deselezionare il flag Abilitato.

Tasto INSERISCI: tutti i dati sono digitabili. Pud esistere piu di un utente con lo stesso nome (descrizione):
I'importante & che l'identificativo sia unico.

Tasto MODIFICA: tutti i campi sono modificabili. La data fine validita & sempre modificabile, deve essere
maggiore della data inizio e non comporta ulteriori controlli.

Tasto ELIMINA: un utente puo essere eliminato. Tuttavia & consigliabile non eliminarlo ma porre fine alla sua
validita per tenerne traccia dal punto di vista storico, soprattutto se tale utente ha eseguito delle operazioni, Un
utente puo essere eliminato anche se € ancora associato a delle unita operative: automaticamente le postazioni
verranno dissociate.

11.2.4 Gruppi

La funzione consente di definire speciali “raggruppamenti” definiti gruppi di lavoro. Per gruppo di lavoro si
intende un insieme di postazioni/uffici/altri gruppi.
La possibilita di gestire dei gruppi impatta sostanzialmente su 2 aspetti del sistema:

1. Nella definizione del’ACL di un documento/fascicolo (si veda § 11.3 Gestioni trasversali);
2. Nell’assegnazione dei documenti, in modo particolare nella protocollazione.

Le 2 modalita hanno una caratteristica diversa in modo sostanziale: nella definizione del’ACL il gruppo assume
una natura “dinamica”, mentre nell’assegnazione ¢ “statica”.
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3 Lista gruppi - Microsoft Internet Explorer i ;IEI_)‘
Lista gruppi =
Chiudi =
Nome . Descrizione ml_f_gﬂﬂmﬁ valido [&] Invia ricarca
| | [tutt] = | :l' X Rimusui Filtra
Numero Record: I
Nome Descrzione Tipo gruppoe  Preimp. in ACL Valido
El Inze rizci E Muodifica (] plodi gruppo ] imina

11.2.5 Deleghe

La delega € una relazione tra una postazione A e una U.O./postazione B con un certo periodo di validita. La
presenza di questa relazione fa si che nel periodo di validita della stessa la postazione A possa lavorare (e
naturalmente visualizzare) i documenti e i fascicoli assegnati alla U.O. B (indipendentemente sia dal fatto che A
abbia accesso ad essi in base alla loro A.C.L., sia dalla loro classificazione, riservatezza ecc.). La relazione di
delega ha anche un attributo attraverso cui si pud definire se la postazione A puo lavorare o meno anche sui
documenti assegnati alle eventuali sotto-U.O. e postazioni di B.

La funzionalita di “Gestione deleghe” viene richiamata da apposita voce del menu della “Sicurezza”. La voce di
menu che la richiama & disponibile solo a chi & abilitato alla specifica funzione della sicurezza o a tutte le
funzioni della sicurezza.

La maschera principale di questa funzione contiene la lista di tutte le postazioni dell’ente, con possibilita di
ricercare, oltre che per i soliti criteri di ricerca sulle U.O./postazioni, anche per la presenza di una certa delega
(ovvero si possono filtrare tutte e sole le postazioni che hanno delega verso una certa U.O./postazione ed
eventualmente anche verso sue sotto-UO e/o postazioni). Una volta effettuata la ricerca desiderata non solo &
possibile visualizzare e gestire (aggiungere, togliere, modificare) le deleghe di una singola postazione trovata,
ma & anche possibile effettuare delle gestioni “massive”, ovvero aggiungere o togliere una delega a/da tutte le
postazioni corrispondenti al filtro impostato. In questo modo diventa per esempio molto semplice dare o togliere
una data delega a/da tutte le postazioni di una data U.O.: basta ricercare tutte le postazioni di quella U.O. (con
gli opportuni filtri sui livelli della pianta organica) e fare poi I'assegnazione/rimozione massiva della delega
desiderata (specificandone gli estremi in apposita maschera).

In sintesi, nei casi di delega, la postazione, oltre a lavorare sui propri documenti, puo lavorare anche su quelli di
un collega quando questo € impossibilitato a farlo (vedi dirigenti e responsabili di procedimento delegati;
postazioni di segreteria che deve lavorare abitualmente sui documenti del proprio assessore
/dirigente/responsabile ), senza la necessita di loggarsi a nome del collega per conto del quale si lavora.
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E’ inoltre gestita la possibilita di associare alla postazione anche la gestione ad uffici - questa possibilita risulta
importante per poter gestire documenti/fascicoli in carico a uffici scaduti. Puo infatti a volte essere difficoltoso,
alla scadenza di un ufficio, movimentare in modo automatico la mole di documenti che questi aveva in carico:
con la possibilita offerta da questa funzionalita le postazione che sono abilitate a gestire 'UO scaduta possono
invece gestire con calma e in modo ragionato i vari documenti/fascicoli che questa aveva in carico prima della
sua chiusura.

; Gestione Deleghe - Lista postazioni - Microsoft Internet Explorer 1 |E| 5[
Gestione Deleghe - Lista postazioni ﬂ
?H:p  Criwaim
] | e | servisor || vosi ] o Do CEN A
Desc.: | | Incluso Storica: | RICERGA AVANZATA -
Neamero Record: & E
Area Settore  Servizio  U.0.5. Post.a Descrizione
= o 0 [ i POSTAZ DIPROVA RER MOVIMENTAZIONE
3 o 0 o = Postazione per movimentazione doc
L] o 0 o 1 Postazione tecnico informatica
29 ] 0 0 777 prova postaz. inutils
Dati Principali | Rubrica |
Utente: ‘PROUF\ PER MOYIMENTAZIONE
Inizio Validits: [10/06/2005 ] Fine Validits: [ ]
Resp.Legale: | | Resp.Dperativo: | ]
B Deleghe @ Togli delega

Dalla maschera principale:

deleghe — consente di attribuire / modificare / eliminare alla postazione selezionata una o piu deleghe
specifiche;

assegna deleghe — consente di assegnare a tutte le postazioni che rispondono ad un criterio di ricerca
impostato, una o piu deleghe, uguali per tutte (attribuzione massiva);

togli deleghe - consente di togliere una o piu deleghe a tutte le postazioni a cui sia stata assegnata una delega
massiva.

11.2.6 Abilitazioni fini

Alla funzione si accede mediante il menu “SICUREZzA/ABILITAZIONI FINI”. Il programma & accessibile a tutte le
unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Abilitazioni fini o che hanno accesso a tutte le
funzioni del menu Sicurezza.

Il programma gestisce I'accesso fine delle abilitazioni di una postazione, permettendo o meno l'accesso alle
singole voci (o funzioni) dei vari sottomenu di quello iniziale gia abilitati alla postazione con la funzione di
Struttura Organizzativa. In sintesi, pertanto, questa funzionalita consente di affinare (in senso di rendere piu
circoscritto) quanto gia definito in sede di struttura organizzativa per quanto riguarda le abilitazioni assegnate
alle singole U.O.

NB — la logica del sistema stabilisce che:

- a livello macro, le abilitazioni vengano attribuite in sede di definizione del profilo, nel’lambito della
funzionalita di struttura organizzativa (nel senso che se una macro funzione non viene abilitata in sede di
profilo, questa — e tutte le sue sottofunzioni — non compariranno neanche nella lista delle possibili
abilitazioni fini da assegnare; per esempio, se si decidesse di non assegnare ad una U.O. la possibilita di
gestire le funzioni speciali,e quindi non si fleggasse “funzioni speciali” nella maschera di definizione del
profilo, I'elenco delle possibili funzioni speciali non comparirebbe nella maschera di assegnazione delle
abilitazioni fini in relazione a quella specifica U.O.);
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- alivello di abilitazioni fini, saranno gestibili solo i menu che gia sono stati definiti a livello di macrofuzione; in
relazione a queste, si pud quindi stabilire di circoscrivere I'abilitazione solo ad alcune voci di menu, € non a
tutta la macrofunzione (esempio precedente: U.O. abilitata a livello di profilo al menu “funzioni speciali”;
attraverso la funzionalita di “abilitazioni fini” € possibile definire che, tra le funzioni speciali, la U.O. puo
utilizzare solo, ad esempio, le funzioni di modifica primo assegnatario e di annullamento copia; pertanto,
pur essendo abilitato a livello di profilo alle funzioni di speciali, quelle che in realta potra utilizzare sono
solo quelle sopra elencate).

La gestione delle Abilitazioni fini & costituita da un’unica finestra in cui occorre selezionare dall'elenco l'unita
operativa di appartenenza della postazione da gestire.

2J selezione Post. a per le abilitazioni alle funzioni elementari - Microsoft Internet Explorer 4 [=] 5|

Selezione Post. a per le abilitazioni alle funzioni i ﬂ

?Her Chudim
] ol T G S D & i roeen

Desc.: | | Incluso Storico: | RICERCA AVANZATA -
Mamero Record: 4
Area Settore Servizio u.o.5. Post. a Descrizione
1 o o 1] 1 POSTAZ, DI PROVA PER MOVIMENTAZIONE
2 o o o 1 Fostazione per movirnentazions doc
- = & - — R Aty
o o a 0 1 Postazione tecnico informatico.
93 o s} 5} 777  prova postaz inutile

Dati Principali | Rubrica | Gruppi App. |
Utente: \Tacnico Engineering |
Inizio Validita: [01/01/2000 ] Fine Validita: [ ]
Resp.Lagale: | ] Resp.Operativo: | I

Abilitazioni

Premendo il tasto abilitazioni, per ogni postazione viene visualizzato I'elenco delle funzioni abilitate (quelle con il
flag Abilitato selezionato). Per associare una postazione ad una funzione, si deve selezionare il relativo flag
Abilitato. Per dissociare una postazione ad una funzione, invece, occorre de selezionare il flag Abilitato. Una
volta aggiunto/cancellato specifiche abilitazioni associate ala postazione selezionata, & necessario premere |l
tasto modifica.
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Elenco delle funzioni fini a cui € possibile abilitare le postazioni:

codice Descrizione Abilitato
! =
Modifica del prirmo assegnatsric r
Fso02 Madifica documnanta r
Fzo03 Annullamento registrazions r
FE004 Modifica dassificazions / cambio fascicola C
FSO06 Modifica fascicala  sottofascicola C
Fgo07 Prelisucfrestituzione dafa archivio starico r 5
Feo0s Wersamento fascicoli in archivie storico C =
Fsong At per la protocollazione differita r J
FS01i0 Atti per annullamento di Registrazione ||
Feo1l Annullaments dati di registrazione (|
Fs012 Consultazione/Restituazione fascicali C
b1l MOVIMENTAZIGNI ~
10001 Presa in carico documenti rC 5
10002 Invio ad altri uffici docurnenti C =
1D003 Ripresa in carico documenti I
10004 Gestione fascicolifsottofascicoli - J
10005 Presa in carico fascicoli r
10006 Invio ad altri uffic fasccoli rC
1DO07 Ripresa in carico fascicoli r
m RICER.CHE ARERTE A TUTTI I DOCUMENTI E FASCICOLI DELL'ENTE I3 =
INOOO Repertorio dei fascicoli O =
IHOO1 Ricerche su tutti i documenti dell'Ente rC
IHDDZ Ricerche su tutti i fascicoli dell'Ente r
PT PROTOCOLLO GENERALE I3 &l
PTOO0 Protocsllazione C
PTO0S Protocollazione Differita rC
PTO0E Acquisizione da sportello - Completarento r &
RP REPERTORI ~ =
RPOOL Registro Repertori |l
RPOOZ Repertoriazione |l
sC Funzioni di scansione v |
SE STATISTICHE ED ESPGRTAZIONI SU FILE r
SE0OL Statistiche documenti r
SE0OZ Statistiche fascicali r -
SE0DZ Statistiche procedimenti C =
sI SICUREZZA I
31002 Gestions della Struttura organizzativa e abilitazioni C
51003 Gestione deqli utanti O
SI004 Gestione delle abilitazioni alle funzioni elementari r 1
10086 Gestione delle abilitazioni ai repertori C
51007 Carnbio passward r =
s1008 Gestione gruppi | =
5T STAMPE rC
sTODD STAMPA SIORNALIERA DEL PROTOCOLLD r
STO01 Registro Protocallo ]
5To0z2 Archiviszione registrn Protocallouser O
STOOZ Log funzioni speciali || J
uT FUNZIONI DI UTILITA! 2 =
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11.2.7 Abilitazioni ai repertori

Alla funzione si accede mediante il menu “SICUREZZA/ABILITAZIONE Al REPERTORI”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Abilitazioni
ai repertori, 0 che hanno accesso a tutte le funzioni del menu Sicurezza.

Il programma € costituito da un’unica finestra in cui occorre selezionare dall'elenco l'unita operativa di
appartenenza della postazione a cui attribuire i repertori. Se una data unita operativa non contiene nessuna
postazione gia abilitata ai repertori, non verra visualizzato niente.

Premendo il tasto abilitazioni, per ogni postazione viene visualizzato I'elenco dei repertori attribuiti (quelli che
hanno il flag Abilitato selezionato).Per abilitare la postazione ad un repertorio € sufficiente selezionare il relativo
flag Abilitato. Per disabilitare la postazione ad un repertorio invece bisogna deselezionare il flag Abilitato. Una
volta aggiunto/cancellato un repertorio alla postazione selezionata, & necessario premere il tasto modifica.

11.3 Gestioni trasversali
11.3.1 Gestione della Riservatezza e dei permessi (ACL) su documenti e fascicoli
(visibilita)

Uno degli aspetti di maggiore importanza nell’ambito del sistema & quello relativo alla VISIBILITA (NB non si sta
parlando di GESTIONE) dei documenti/fascicoli.

Lo strumento che consente di gestire la visibilita (e di conseguenza, la maggiore o minore riservatezza del
documento) & quello della ACL (Access Control List). Ad ogni documento e ad ogni fascicolo, infatti, in
qualsiasi momento della vita del documento (dalla protocollazione all’archiviazione) pud essere associata una
ACL (Access Control List), cioé I'elenco di chi (utenti/postazioni/uffici/gruppi) pud consultare il documento.

Con la definizione dell’ACL, si ha una prima e flessibile gestione della riservatezza del documento/fascicolo.

11.3.1.1 Oggetto del’lACL

Per quanto riguarda il documento, 'ACL viene definita sul “documento” in quanto tale; ogni copia eredita I'ACL
del documento originale. Questo avviene perché non avrebbe senso che copie diverse dello stesso documento
avessero controlli di visibilita diverse; le informazioni “cruciali” come oggetto, mittenti, documento elettronico,
allegati, infatti, non variano fra documento originale e copie e fra copie.

Per quanto riguarda il fascicolo, invece, 'ACL pud cambiare la sua definizione fra il fascicolo stesso e i suoi
sottofascicoli di appartenenza, in quanto ogni singolo sottofascicolo pud essere un affare a sé stante.

11.3.1.2 Inserimento e modifica del’ACL

L’ACL, per ogni documento, pud essere definita / impostata / modificata nell’ambito delle seguenti funzionalita
del sistema:

o dopo la protocollazione, una volta effettuata la registrazione del documento (tasto O permessi).

o Nell’ambito della lista di lavoro (documenti o fascicolo) — LISTA LAVORO > DOCUMENTI/ LISTA LAVORO > FASCICOLI

- attraverso il tasto O permessi.
o nella funzione speciali di modifica dati al documento.
o nelle ricerche (qualora l'utente abbia la gestione del documento).

Soggetti che possono impostare/modificare 'ACL
L’ACL puo essere impostata dall'operatore che effettua la registrazione di protocollo, al momento della
registrazione stessa del documento; successivamente qualsiasi utente che abbia in gestione il documento (o
una sua copia) puo modificare 'ACL. La modifica dellACL del documento originale o di una sua copia,
comporta la modifica anche per tutte le altre copie.
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11.3.1.3 Definizione dellACL

Poiché 'ACL deve essere associata a qualsiasi documento/fascicolo, & sicuramente molto dispendioso, in fase
di definizione del documento, attribuire ad ogni documento/fascicolo la lista di tutti coloro che possono
visualizzarli (si pensi, ad esempio, il problema che qusto aggravio di lavoro potrebbe creare ad un ufficio di
protocollo).

Per ovviare a questo problema, nel sistema & gestita una attribuzione di default dei valori che vengono
automaticamente assegnati al documento in fase di registrazione.

Ad ogni documento, in fase di registrazione, vengono assegnate in automatico i seguenti utenti autorizzati alla

visualizzazione:

o la postazione che ha protocollato il documento (che potra poi essere eventualmente eliminata da chi
prendera in carico il documento);

o l'assegnatario del documento;

o il livello di accesso definito a livello di assegnatario (non solo della protocollazione ma di ogni movimento,
spedizione o smistamento); si pud infatti definire, a livello di abilitazioni della struttura organizzativa, che
tutti i documenti assegnati a un certo punto della pianta organica, siano per default visibili a un intero ramo
di appartenenza della pianta organica dell’assegnatario, a tutta I'area, oppure al settore, al servizio ecc..

o Qualora il livello di accesso definito a livello di assegnatario non sia definito, il sistema assegna alla ACL
del documento/fascicolo il valore di default impostato per I'Ente;

o | gruppi (si veda apposito §) per i quali & stato definito, tra le abilitazioni, di essere “gruppo predefinito per
'ACL”.

In relazione delle ACL, devono sempre essere ricordate 2 cose:

o l'utente che di volta in volta ha in carico il documento/fascicolo pud modificare le impostazioni di default

o alivello di abilitazioni della pianta organica, esiste la possibilita di indicare I' “amministratore della visibilita”,
cioe un particolare flag che automaticamente forza la visibilita dei documenti/fascicoli ignorando comunque
sempre 'ACL.

11.3.1.4 Differenze fra 'ACL del documento e ’ACL del fascicolo

La gestione del’ACL del documento e quella del fascicolo € la medesima; a livello informativo, tuttavia, le 2 ACL
divergono per un aspetto essenziale: all'interno del’ACL del fascicolo, infatti, per ogni occorrenza della lista, si
pud definire se quella occorrenza ha il permesso solo di consultare il documento o anche di poter inserire
documenti all'interno del fascicolo oggetto dellACL. Tale possibilita & data dal flag “Ins. Doc.”, che rappresenta
l'ultima colonna della lista.

Questo aspetto € molto importante per una corretta gestione del fascicolo: di norma il fascicolo al momento
della creazione viene posto “in carico” all'ufficio di appartenenza della scrivania che ha creato il fascicolo;
qualora perd questo sia un fascicolo “non personale” cid piu scrivanie/uffici devono avere la possibilita di
aggiornarlo nel suo insieme di documento, allora occorre accedere all ACL per definire anche questo aspetto.
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