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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 l'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.

2 140me Wage - Microsalt nternet Diplorer i =l
Fio Modfxa Vesdleza Prefen St T [ ]
weindetre = =+ - @ [ 2| Qhcea [aierefert Grakimeda o | - b o o
aarzzo [ ™ BN
—E'G_ " ELITETT
rammata . Protocollo Informatico TH:
| \

Sportello Prot. Gen, Lista lavors -> Bocumenti Ricerca documenti
Protocalio Gen. Lista lavors -5 Fasciesli Riceres fascicoli
Differita re

Menu delle funzionalita

1] ® intenet

W] | D AGBOEEEID Q6D || oo Gr. | @wn.| Brs.. | B | e [@mes AT 1=1 g

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

ﬂ Apre |la maschera di ricerca

B Corcs Invia la ricerca secondo i parametri impostati
@ Pulizci Filre Pulisce tutti i campi dai parametri precedentemente impostati
?H:p Richiama I'help on line

Chiudi® Chiude la maschera

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

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

# Tarna a login

€-Brammata_, protocollo Informatico ?Hep

&
" Gaslions arehivi
Lista lavoro - Documenti|

Lista lavoro -> Fascicoli

Ricerca documenti

La prima sezione comprende i menu di: Sportells prot. Gen,

Protocollo Gen.
Differita

Ricerca fascicoli
Repertorio fascicoli
Estrazione documenti

Ripresa
Gestione copie
Scarto -> Documenti

. . Repertorio

Registrazione Protacelta rarcolars
. . . Doc. non protocollato

Gestione archivi e

Interoperabilita

Ricerche &-Mail Casella Istituzionale

A PUCE=E Y4

Estrazione fascicoli
Scarto -> Fascicoli Estrazione procedimenti

Gestione proc

ADMIN - Comune di Padova (ente 1)

# Torna a login

< Protocollo Informatico 2Hon

(4 =

Annullamento / modifica dati registrazione Registro Protocolla
Registri Repertori

Log funzieni speciali
Titolario efo indice
Lista stampe/estrazioni

e G rammata__

Anagrafica
Modifica 1° assegnatario Tipi di allegati
Modifica classif. ffascicolo
Annullamento registrazione
Ripristino reg. annullata
Annullamento copia

Tipi dei procedimenti
Titolario

Fascicelo - Procedimento: Modifica
Annullamento fascicolo
Prelievo/restituzione da/ad archivio di
deposito

versamento in archivio storico

Atti aut. protocollazione differita

Indice del titelario
Massimario di scarto
Repertori

Modelli di registrazione

La seconda sezione comprende i menu di:

Funzionali speciali
Stampe

ADMIN - Comune di Padova {ente 1) Utlllta

Atti aut. annullamento reg.

eAFE R E

_eTGrammata_E @ Tarms = login

- Protocollo Informatico 2 Hes

Cambio password
Impostazioni personali
Struttura organizzativa
Utenti

Gruppi

La terza sezione comprende il menu di: Dritzefi

Abilitazioni fini
Sicu reh

Abilitazioni ai repertori

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

Criteri di ricerca

>

armnz] ] — — nmsa(lll e T, 0 1n01a reare

Desc.: [ J Incluso Storico: | RICERCA AVANZ/

Tipos: - s | 1=

Elenco dei dati

Nemero Record: 71T

|F’recedEntE 123456780 10 Successivgl

Area  Settore  Servizio  U.0.5.  Post.a Descrizione
r i 5 1 ] ] Riconoscirents persanalits giorid, di cui art12 ceoad sssociaz, = fondaz, =
| " s 2 o o Circoseriz. cormunali comprensari, costituz.nuovi comuni, mutazioni denamin.

r i 5 2 1} 1} Conferenza permanente Regione-Autonormie locali della Campania

| " s 4 o o Promozione della sviluppo delle Cormunits locali

| " s s o o Sicurezza urbana e polizia locale p
| " 3 o o o Cetimoniale e relazioni estarne

r i 3 1 o o Cetimoniale e relazioni estarne o
._\'_ﬂ Seleziona tutti I:| Annulla selezione ]

Utente: | |
Inizio Validita: [28/01/2003 | Fine Validita: | ]
Resp.Legale: [ ] Resp.Operativo: | ]

Seleziona

ELENCO DEI DATI CORRISPONDENTI Al PARAMETRI DI RICERCA

Numero totale dei record
risultanti dalla ricerca

Possibilita di passare dalla pagina
precedente alla pagina

—— successiva
Possibilita di saltare
da una pagina o
Numere Record: 35 1 2 3 4 Successivy
Area Setbore Servizio u.0.s Post. a Descrizione
5 (1] u] u] u] A5, 2.5 Ecologia, tutela dell'ambiente, disingquinamento, protezione civile
B 1 u] a u] Ecologia
5 1 1 u] u] Affari generali, persanale, servizi generali
B 1 2 a a Ecologia ambientale
5 1 3 u] u] Saorveqglianza geologica e vulcanica, difesa sistermaz.e conservaz.del suala
=] = o o o Tutela dell'ambiente
=] = 1 o o AL EE, - Perzonale - Contenzioso - Informazione
=] = 2 o o Tutela e controllo ambiente
-] 2 3 o o Conservazione della natura
5 prd 4 u] u] Yalutazione impatto ambientale & valutazione di incidenza

Dat Principali | pubsica

Uente: [

Inizio Validits: [Z8/01/2003

| Fine Validita: [ |

Resp.Legale: |

| Resp.Dperativo: | |

Seleziona
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SELEZIONE DI UN ELEMENTO

Numero Record: 35

123 4 Successivg

Area Settore  Servizio U.0.5. Post.a Descrizione

5 o o 0 0 £.G.C.5 Ecologia, tutela dell'ambiente, disinquinamente, protezione civile
5 1 [ 0 0 Ecologia
5 1 1 o o Affari generali, personale, semvizi generali

> evidenziare la riga desiderata R
5 L 2 0 0 Sorveglisnza geologica & vulcanica, difesa sistamaz.2 consemaz,del suclo

e premere il tasto 7] _SELEZIONA S R ™
e —— 5 2 1 a a AAGG, - Personale - Contenzioso - Informaziene

5 2 z a a Tutela e controllo ambiente
K 2 3 a a Conservazione della natura
5 2 + a a Valutazione impatto ambientale e valutazione di incidenza

» fare doppio click sulla riga desiderata

Dati Principali | Rubrica

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

Resp. Operativo:

Saleziana

SELEZIONE MULTIPLA

Se la lista contiene, per ogni riga, un campetto di
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 il

servicior [ | X Rienovi Filtre

Postoar[ |

wosa[ |
]

Duwe [ tnclusn Staricar [ ey
Tipat - Gruppon =
Nesars Ancard 147 Precedente 1234 56 7 80 10 Successiv
Area  Gettore  Serdzio W05 Posha Gescrione

r 3 1 o 0 Riconoscmento parsenalith ghunid. & oul am.13 co.ad assediaz. u fandaz,
ool = 2 o o

r . ) 3 o o

ool e s o o

C i ] t] ] 0

wlE o o o

r o & 1 L] o
M seleriona nm Annula ssiezions

tasto (J SELEZIONA. Z suersoenm
/> s i | o
Il tasto 0 SELEZIONA TUTTI consente di e

selezionare tutte le righe della pagina attiva.

Inicho Valioive: [ER70/2007 Firm Vialidith:
PN — O —

Seheziuna
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24 Ricerca di parole usando il simbolo jolly %

I carattere jolly “ % ” & un simbolo che sostituisce una parte della parola da cercare.

Pud 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’Oggetto 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
soggetto, 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

E’ possibile effettuare una ricerca impostando
uno dei seguenti dati:

[o) o
] e ] Tnuis rcer

X pulisci Filr

iuridica ™ Non specificata Tlpnpers.giuridi(a|<ND" specificatn® j shm|0ua\siasw j

Denominazione / Cognome e nome
Codice fiscale / Partita Iva

Tipo di persona fisica o giuridica
Tipo di persona giuridica

Validita

Tipo pers. Denominazione / Cognome e nome C.F./p.IVA Indirizzo /i Cod.A.0.0.

VVVYVYVYVY

Ricerca per Denominazione valita: dal ] I

7 Dettaglio @ Rnserisci @ Modifica = Elimina

Per evitare il proliferare di duplicati, vengono
ignorati gli spazi, i punti, gli apici e il carattere *-'.
In questo modo i due nominativi

“LA CASA DEL PELLEGRINO “S.A.S.

e

LA CASADEL PELLEGRINO - SAS
vengono riconosciuti come uguali.
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Una volta impostata la ricerca e cliccato su
O _INVIA 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 O INSERISCI

Attraverso il tasto [J _DETTAGLIO vengono
visualizzati, per il nominativo selezionato dalla
lista, i dettagli relativi.

F

F

F

F

F

F

CASABURI GAETAND

CASALE ALFONSO

CASALE ANNA

CASALINO ANNA MARTA

CASALINO ANTONIETTA

CASALING NICOLA

Cognome & nome [CASA% | er/pval | e
X Pulice il
poparsona " Fisica 1 urdica © on spaciicata T pers. giundica | <Non speciicato? 7] stato|Cudlsiosi 7]
Namero Record: 9.
Tipo pers. Denominazione / Cognome & nome C.F./p VA Indirizzo /i Cod.A.0.0.
TORRE DEL GRECO (NA) |

TORRE ANNUNZIATA (N4)
PORTIC (HA)

AVELLING (A)

NOLA (MA)

NAPOLI ()

validita: dal [20/12/1573] al|

Nato/a l: 20/12/1373 ] in comune di [ ] prov ]
Cittadinanza: | ] Sesso
[l Dettagio Bl Inserisc [l Maditica e Elimina

Il tasto 00 CoONSULTAINDICEPA consente di ricercare un’AOO direttamente sull’anagrafica dell'Indice PA (casella

di posta elettronica istituzionale).

Questa funzione é 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 S
st enome [CASA% ] ch/paval_ ] - Ipnulla m;:
Tipopersona (" Fisica (" diuridica ¥ Non specificata  Tipo pers. giuridica | <Non specificalo> 2l stato | Qualsizsi 7|
Numero Record: 9
Consiste nel selezionare la riga Tipo pers. Denominazione { Cognome « nome CF.Jp1vA Indiizzo;i Cod.8.0.0.
desiderata dalla lista dei nominativi . TORRE BEL GRECO (HA) -
ricercati e premere il tasto 0 _ELIMINA. e T TORRE ANNLINZZATA ()
F CASALE ANNA (PERATER (1)
E’ possibile eliminare un nominativo, N F—— RVELLING (4] |
solo se questo non €& mai stato P OO HOLA (h8)
associato ad un documento come ¢ | crerine mcoms WAPOLI (HA) =
Mittente o come Destinatario.
validita: dal |29/05/1969 | al
Nato /a il: [29/05/1060 | in comune di | | prov [
l!ithdinanza:’—‘ Sesso
Dettaglio [E Inserisci El Gonsulta Indice PA [El Madifica Elimina
~ZR Elimina nominativo - Microsoft Internet Explorer ;lglé
Chiudi =

Viene richiesta la conferma dell’'eliminazione
della posizione anagrafica.

La cancellazione infatti & definitiva, nel senso
che una volta eliminata la posizione
anagrafica, non & piu possibile recuperarla.

Sei sicuro di voler eliminare il nominativa CASALING AMNMA MARLA 2

=

|
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INSERIMENTO

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

Per inserire una persona fisica bisogna
valorizzare il campo Tipo PF

Tipo pr * pg
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.

Inserimento Nuova Anagrafica

Dati anagrafici
Tipo
Inizio validita®
Cognome
Codice Fiscale
com. dinascita
Tel.
E-mail

Cittadinanza

Residenza /Sede Legale

pE & pe
Bojoszzons | T pnevaidiea [ | 20
R —] o R |
| cel. [ | Fax | |
CasellaPost. | | UFf.Post.
] |:|ﬂ sesso | Indetermingto

Tnizio validits" jl:| i
comme [ & e[ ] cap[ ] st |
PN o —]C Y

Recapite/Sede effettiva

Inizio validita" jl:| 3
omme [ |6 e ] ear [ staw[ |
via[ L @ wm[ e[ ] me[ ]

Presso | |

Chiudi

Per facilitare I'Inserimento, 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 & 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 I'Inserimento, in molti campi
(Comune,Cittadinanza,Stato,ecc..) € presente
I'elenco di valori accessibile tramite il pulsante di

Il tasto 0 _MODIFICA permette il salvataggio.

Modifica Anagrafica

Dati anagrafici
Inizio validita'
Cognome
Codice Fiscale
Com. di nascita
Tel.
E-mail

Cittadinanza

Residenza/Sede Legale

Inizio validita'
Comune
Via

Recapito,/Sede effattiva
Inizio validita'
Comune
Via

Presso

09/02/1967 j Fine validita" j
[caraces |
[ ]
[ ] o
| can. [
| Casella Pnst.l

Q)

Pr-vl:l
| Fax [ |
| uff.post. [ |

(I

33
[e3043[nepoLt ﬂ P AP stato ||
I —] [ P

E—
’_‘ E Prv l:l CAP l:l Stato l:l
"_‘ ﬂ Num. l:l Esp. l:l‘ Int. l:l

[ Modifica

Chiudi

Data di nascita j

sesso |Femminile

ricerca.
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3.2 Struttura Organizzativa

La funzione di Struttura Organizzativa puo essere richiamata :

* tramite il menu “Sicurezza/Struttura organizzativa”

 da una qualsiasi maschera di registrazione, tramite I'apposito tasto di ricerca

La funzionalitd 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

costituisce la pianta organica dell’Ente.

(i nomi dei livelli sono parametrici) e il loro insieme

La gestione della struttura organizzativa, vale a dire linserimento, la modifica e I'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).

RICERCA
E’ possibile effettuare una ricerca impostando uno
dei seguenti dati:

Identificativo del 1°,2°,3°,4°,5° livello
Descrizione della unita organizzativa
Tipo (1°,2°,3°,4°,5° livello)

Gruppo

VY VVY

Ricerca per Denominazione

Si puo ricercare inserendo una o piu parole della
Descrizione precedute e seguite dal simbolo %.

area:[ | Settore: [ | Servizio: || vos:[ | post.a:[ | X Rimuovi Filtro [ 1ruia ricerca
Dese. [ ] Incluso Storico: I RICERCA AVANZATA
Tipo: | Gruppo: ﬂ

Nemero Record: 717 123456789 10 Successiva

Area  Settore Servizio U.0.5. Post.a Descrizione

Il 1 a a a 0 AGC.1 Gabinatto Presidente Giunta Regianale =

r 0 0 0 1 Postazione di Piero Santovito

r 1 0 0 0 2 ottavio

r i 0 0 0 L] bbbbbbb

r o1 [ [ [ 95 Postazione di GCOLACE HMD L

r i 0 0 0 999 pest nuova di pacline

r i 0 0 0 2000  Barbara Mancini j

# Seleziona utti [ Annulla seleziane

Dati Principali | Rubrica | Gruppi App.

Utente:
Inizio Validita:

Resp.legale:

[27/01/2003

Resp.Operativo:

Seleziona

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.

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc

PAG. 14 b1 107




é; ENGINEERING

E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

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 0J_SELEZIONA.

Il tasto O 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 0 _SELEZIONA

» fare doppio click sulla riga desiderata

Arear[ ] Settore: || Servizios| | vosa[ ] Postar| | X Rimuovi Filto

Desc.:| ]

Tipo: M

Incluso Storico: [

Gruppo: l—‘ﬂ

@ truia vicerca

RICERCA AVANZATA.

Numero Record: 97

[123456789 10 Successiva

Area  Settore Semizio U.0.5.  Post.a Descrizione
r 1 0 0 0 0 DIRETTORE GENERALE |
r 1 0 0 0 2 Postazione di Francesca Guelfi
r 1 0 0 0 3 Postazione SIL
[mt 1 0 a 0 SERVIZIO LEGALE/CONTENZ./CONTRATTI/DIFEN,CIV./O. 1
r 1 1 0 0 1 Scivania di Cabianca Matteo |
o1 1 10 a 0 UFFICIO ORGANI ISTITUZIONALL
o1 1 10 0 1 Scivania di Bellinello Alberto j
W Selezionatuti  [] Annula seleziane
Dati Principali | Rubrica
Utente:
Inizio validitas[I1/00/2004 ] Fnevaldits[ ]
Resp.Legale: Resp.Operativo:

Seleziona

Area: Settore: || Servizio: || vos:[ | post.a:[ |

Desc.: | |

X Rimuoui Fitrs

Incluso Storico: |

o — |

% g e

RICERCA AVANZATA|

Numero Record: §

il

Area  Settore Servizio U.0.5.  Post.a Descrizione
2] (] (] ] 0 Engineering Sanitd Enti locali 5.P.A,
9 o o o 1 Postazione del Support Informaticn
99 0 0 0 2 Postazione di Gabriele Soranzo
99 0 0 0 3 Postazione di wicca silvia
2] [ [ 0 5 Postazione di Daniela Graco
2] [ [ 0 6 Postazione Humminggird Mirke
9 o o o 7 Postazione di 6T
99 0 0 0 777 prova postazione inutile

Dati Principali | Rubrica | Gruppi App.

Utente:
Inizio validita: [19/05/2002
Resp.Legale:

Resp.Operativo:

Seleziona
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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 AOO.

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 linserimento, la modifica e
'eliminazione delle varie voci (titolo, classe, sottoclasse), & possibile solo per gli utenti che
hanno [labilitazione alla funzione Titolario del menu Utilita (vedi E-Grammata
Web_ManualeGestione-Amministrazione_vers.1.0.doc).

332 Fascicolo

Il fascicolo & lo strumento che contiene uno o piu 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 pud esserci, il fascicolo contiene i documenti relativi ad
un preciso e concreto fatto, quello che si € svolto.

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc PaG. 16 D1 107



I\ ENGINEERING E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

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 I'affare cui si riferisce; non € legato a vincoli giuridici e pud quindi
essere modificato nel periodo in cui il fascicolo rimane aperto

433

Un esempio: 2005 . LXXX /1 /1.4 “Apertura esercizio di vicinato di Rossi Mario” - dove:

2005 € 'anno di apertura

LXXX ¢ il Titolo

1 & la Classe (Attivita produttive)

1 & 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, '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.

3.33 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 all'interno 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;
pit 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, l'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 al’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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3.34

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.

| nodi della struttura ad albero si dividono in:

Nodi di 1°livello: TITOLI

Nodi di 2°livello: CLASSI

Nodi di 3°livello: SOTTOCLASSI
Nodi di 4°livello: INDICI

YV VY

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

Ricerca per Descrizione

E’ possibile effettuare una ricerca
specificando, nel campo Descrizione, un
testo (anche parziale) contenuto nella
descrizione della/e voci da ricercare.

Ricerca per Parola chiave

E’ possibile effettuare una ricerca
specificando, nel campo Con parola/frase
chiave, un testo (anche parziale) associato
come parola chiave alla/e voci da
ricercare.

e

..

B ﬁ&

[ Ey LRKX - Atvits economiche

1 - Attivitd produttive

1 - Commercio

=

0‘1 Agenzie d'affari

=

oﬂ Commetdio fisso - eserdzio di vidnato

=
i

oﬁ Commercio fizso - vendita in grandi strutture

=

oﬁ Cornmetdo fisso - vendita in redie strutture

=
o

oﬂ Giornali e riviste

ﬁ 2 - Agricaltura

Descrizione: H

X Rimuayi filtra

Con parola/frase chiave:

EI Inwia ricerca

[ precederte successivg Y

.
& T e - i

4 econoriche

i .
EF w 1 - Attivits produttive

Hﬂﬁb

1 - Commercia

(=
oﬂ Agenzie d'affari

[~ 3

" oﬂ Cammerdio fisso - esercizio di vidnata

=

- o‘* Commerdio fisso - vendita in grandi strutture

[~ 3

" oﬂ Cammercio fissa - vendita in madie strutture

=

oﬂ Giomali e riviste

4
L ﬁ
X

2 - Agricoltura
3 - Artigianato
4 - Distributari di carburante

5 - Occupazione di sualo pubblica
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Una volta applicato il filtro e cliccato su O _INVIA
RICERCA, in prima battuta vengono mostrati solo i nodi
di 1° livello (non esplosi) che contengono (o coincidono
con) la/le voci di interesse.

Ogni volta che si esplode un nodo, se questo gia ricade
in un nodo che soddisfa il filtro, vengono mostrati tutti i

suoi nodi-figli (non esplosi), altrimenti vengono mostrati
solo i nodi-figli che contengono (o coincidono con) la/le
voci di interesse.

Sono disponibili dei tasti “Trova successivo” e “Trova
precedente” per spostarsi velocemente sul nodo
successivo o precedente a quello corrente e
soddisfacente il filtro.

X Rimugei fitra

Destriziona: ‘%cnmmercm% [ Inuia ricerca

Con parola /frase chiave: | ‘

(e

& ,
[ = ATUVIE BConamicne
B 5 st - it h
i
g ) 1+ prdutie

g ﬁ B 1 - Commerdi

=
- oﬁ Agenzie d affari

=t

- oﬁ Gommercio fisso - esercizio di vidnzto

=

- oﬁ Gommertio fisso - vendita in grandi strutture

-3
- oﬁ Gommercio fisso - vendita in medie strutture

=t

- oﬁ diomali & riviste

A
§ 3 wienat

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...

Ogni nodo ¢ caratterizzato da (in ordine da sinistra a
destra):

» simbolo + o - : a seconda che il nodo sia da
esplodere o gia esploso

» icona di livello : icona diversa a secona che
il nodo sia un Titolo, una Classe, una
Sottoclasse o una Voce di indice

> n.ro identificativo del nodo : n.ro del Titolo
se € un nodo di 1°livello, n.ro della Classe se
€ un nodo di 2°livello, etc...

» descrizione breve : (75 caratteri) del Titolo
se € un nodo di 1° livello, della Sottoclasse
se & un nodo di 2° livello, etc...

- :
[ 5 LRRR - Attita economiche

o —_ .
w 1 - Attivita produttive

[#- ﬁ & 1 - Cornmercio
B €

R

2 - Agricaltura
3 - Arigianato
4 - Distributori di carburante

3 - Occupazione di suolo pubblico

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 l'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 ¢é caratterizzato da (in ordine da E—a_n — : —
sinistra a destra): hy LERY - Mtivita economiche [ Validicd: dal 29/03/2004 = ., ]

a4
» simbolo + o - : a seconda che il nodo H% 1 - Attivits produttive [ Validita: dal 29/03/2004 = .., ]

sia da esplodere o gia esploso
> icona di livello : icona diversa a secona B ﬁ B 1~ Commetdo [ Valids: cal 25/03/2004 -2 .. ]
che il nodo sia un Titolo, una Classe, una R
Sottoclasse o una Voce di indice """ oﬁ ﬂ Agenzie d'affar [ Validita: dal 14/08/2005 = ., ]
» n.ro identificativo del nodo : n.ro del e
Titolo se e un nodo di _1°||Ye"O’ n.ro della b qu ﬂ Comrmertia fisso - eserdzio di vidnato [ Validicd: dal 29/03/2004 = .., ]
Classe se € un nodo di 2°livello, etc... '
» descrizione breve : (75 caratteri) del P i
Titolo se & un nodo di 1° livello, della o oﬁ ﬂ Commercia fisso - vendita in grand) strutture [ Validita: dal 14/06/2005 -2 .., ]
Sottoclasse se & un nodo di 2° livello, PO
etc... i 051 @ Commmiercia fisso - vendita in medie strutture [ Validia: dal 14/08/2005 -2 ., ]
> inizio validita della classificazione / e
voce di indice o o L ﬂ omali e iiste [ Validitis dal 14/06/2005 -3 ., ]
» fine validita della classificazione / voce
di indice

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 l'albero del titolario.
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3.35 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
uno dei seguenti dati:

Anno di apertura

Numero fascicolo

Numero sottofascicolo

Oggetto

Ordinamento (per Anno,Fasc,Sottofsc,
per Data apertura)

VVYVYVYV

Ricerca avanzata
Cliccando su RICERCA AVANZATA si
ottengono ulteriori criteri di ricerca quali:
» Data di apertura (dal — al)
» UO di assegnazione
» Tipo di procedimento
» Parola / frase chiave

Una volta impostata la ricerca e cliccato su JJ

Annc Apertura: [2005 N, fasc.: N.Sottofasc. || B s
oggztbu=| \ Ordina per: | Anno.Fase, Sottof » Decrescen ta: [V £ Puliz
RICERCA AVAN]
Nemero Record: 2
Ris. Codice Oggetto Apertura
2005, LK%/ 1/1,2 Esercizio di vicinato di VERDI ROBERTO 16/06/2005
2005, LERRILLL Eserdzio di vicinal to di ROSSI MARIO 16/06/2005
Dati Principali
a:} | Engineering Sanitd Enti locali 5.P.A, ‘
UD Apertu a:‘99-0-0-0-1 | Engineering Sanitd Enti lacali .P.A. - Postazione del Supparto Informatico ‘
i : Associato /da associare 3 procedimento: |
In riferimento a: f amotivo =
x
Parole th =

seleziona | ApH fascicolo | Apri sottofascicolo | Modifica | Permessi

Documen i | Movimenti | Etichetta | Ricevuta

INVIA RICERCA, viene visualizzato I'elenco dei

fascicoli aperti corrispondenti ai parametri di ricerca e per i quali l'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 01 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 0 _MODIFICA permette il salvataggio.

Visualizzazione DOCUMENTI di un fascicolo

Per visualizzare i documenti contenuti in un fascicolo, premere il tasto 7 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 l'iter 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 T _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 LRRR/1/1
» specificare eventuali Note Chud
» indicare se il fascicolo € Riservato
» specificare il riferimento ad un altro Oggetin: z
fascicolo e le motivazioni del riferimento
stesso (testo libero) z
» associare una o piu parole chiavi in ==
modo da rendere plu Ve|OCi |e ricerche DameMnincaﬁcua:DDDm ‘Engineermg Sanitd Enti locall &.P.A, ‘
dei fascicoli (la ricerca per “parole mnstesmentoas e ][ ]/(]/(]. _J/_]&
amotivo a

chiave” viene fatta senza tener conto di
miuscolo o minuscolo, accenti, doppie,
singolare/plurale)

:

Parole chiave: E

» associare un procedimento v
amministrativo, che viene avviato Note|
contestualmente all’apertura del Da associare a procedimento: |~
fascicolo T
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3.4

Copie e copie per conoscenza

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 piu 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, etc....

La Copia per conoscenza invece non deve essere presa in carico e fascicolata, ma pud essere vistata nel
momento in cui '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.

\

DESTINATART

\ |

+ copia datEnere |

\

X

E Denominazione

C el Jo b Jld_J|

I
> &
o

)

Yoce Ind. Fascicolo

1@ |
&l

P.C.

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 per conoscenza, viene visualizzata la

seguente maschera:

Topie della RERPG / 2005 / 0001000

THer  Chiugiz
Copie | Copie conoscenza
Namero Record: 1
Inviata il Mittente Assegnatario . . .
YGRS S50 Ennaati Sank ol SPA - 10000 66,63 GabinaisFrasbnte Gts Selezionare il tab. Copia conoscenza e cliccare su
0 _NUOVA COPIA.
Note :
Vistato :
& Elimin @ Modifica note @ T rastorma
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La maschera successiva consente di inserire gli estremi dell’assegnatario della copia per conoscenza.

Per confermare I'operazione, premere  esioneeiwisaconepercomeeeanza G

il tasto 0 CREA E INVIA.
Estremi del documento

Registrazione [PG/2005/0000084

avanzamento di carriera —
Oggetto

CANOWA SARA =
Mittenti /Destinatari

Nuove copie perconoscenza
Destinatario Note
I g |

COPIA

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

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

\

DESTINATART \ |
+ copia datEnere | \
I E Denominazione N Vore Ind. Fascicolo

> & 0 o b ] Ju ]| & 18 | &
S | | 5 & | &

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:

T RERFG7 ZUUT T UTUTUSY

?Hee  Chivsin
Copie | gopie per conoscenza
Namero Record: 2
- ) Selezionare il tab. Copia e cliccare su 0 _NUOVA COPIA.
pia N. Presso Presa in carico Classif./Fasc
99-0-0-0-1 Enginesring Sanits Enti locali §.P.A, - Postazione del Supporte LRRRIAAL
Infarmatico
1 99-0-0-0-0 Engineering Sanitd Enti locali 5.P.4 RHRVIL1/1

Classificazione /Fascicolo | Ulima spedizione
[Voce diindice |polizia municipale ‘
[Classificazione |polizia municipale ‘
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Creazione e invio di copia dassificata Chivd

Estremi del documento

Registrazione [RERPG/2005/0001099
La maschera successiva consente di inserire gli Oasetto
estremi dell’assegnatario della copia e il relativo indice
di classificazione.

mippo € pluto =

NALDI ANMNAMARIA -
Mittenti /Destinatari

s o . ) . . . i . Desh’natariul:l I:| I:l |:| D [ ‘ﬂ
E’ possibile, ma non obbligatorio, inserire il fascicolo di maice | 1=l
appartenenza. D j
rasccolo [, ¢ [ -1/ [ apenon ]
Per confermare I'operazione, premere il tasto 0 CREA Sagetto del B
E INVIA. z

@ Creae lnvia

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.

Permessi — Consente di modificare / aggiornare, '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_Manuale Gestione-Amministrazione_vers.1.0.doc).

Annullamento — Consente di annullare un documento/copia, previo Atto autorizzativi all’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 puo piu lavorare (trasformarla, modificare le note) sulla copia
O non ha piu competenza sui Permessi della registrazione
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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 ¢ il
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”.

All'avvio del programma viene richiesta

File Modfica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

/g Login-Pratacollo - Microsoft Internet Explorer

lautenticazione dell’'utente e occorre |aideme - = - @ @ | Beeree Galprcren Grutmedia 4| Sy & [l - 2

d |g |ta re: Indirizzo I@j hitp:/{papering.eng. it protacollo20ndjspfcomman/Login. jSp

El

= il proprio identificativo Utente e-Grammata
= la propria password
= il proprio Ente di appartenenza

—_ Protocollo Informatico

& Ghiudi
? Help

e quindi premere 0 ENTRA. e
Password
O |
Entra
4.1 Cambio password

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”.

menu

La maschera visualizzata richiede all'utente di digitare la [FEEEEEEETTs

propria vecchia password e immettere 2 volte la nuova
password che si & scelta (una volta per I'immissione vera e
propria, una volta per conferma).

Premendo il tasto 0 CAMBIA si rende operativa la modifica.

Alla successiva connessione al sistema, l'operatore dovra
autenticarsi con la nuova password.

e cha Bavmerd:  —

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

= 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

maiuscole, numeri
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4.1.2 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 ¢ diverso da rossimario o da RossiMario.

4.1.3 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, al’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, I'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 all'interno 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.

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc PAG. 30 D1 107



I\ ENGINEERING E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

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 | [&]
Prot.N. del )y
Data Arr. i ! Ora ] Doc.ricevuto |:| |:| El |:|
MITTENTT [&]
Cognome e Nome - Denominazione
' Esterni ‘ | ﬂ
(] Interni ‘ |
DATI GENERALT &
.
Oggetto
-
E Registra [EAnn

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
I'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 I'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 all 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

Cogl & Nome - D

R0zl MARIO¥ | E

C Interi ‘ |

& Esterni

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 pit 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.

=  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)

43380

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 3 Verifica duplicazione.

La lista visualizzata evidenzia in giallo i dati

Registrazione Reg.del Tipo reg. Oggetto

OGGETTO

coincidenti con quelli della registrazione in corso.

RERPGIODSIO00] 145 24/06/200318:03  In entrata

Per visualizzare il dettaglio del singolo documento
cliccare sugli estremi della registrazione

(evidenziati in rosso).

Dettaglio

Mittenti esterni

[CRICCA SILVIA CF, ARRAAAZIAZIAZIAA p. IVA 999999 j

Mezzo di

A questo punto & possibile scegliere se procedere
0 meno con la nuova registrazione.

Dac.ricevuto[prot. . 12 del 10/05/2005

Doc precedente|
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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 (0 REGISTRA; solo allora verra assegnato (e
visualizzato) il numero di protocollo e la data di registrazione del documento.

Da questa maschera € possibile:

humerazione attribuita al documento

. . b Chiudi
»stampare la ricevuta di protocollo, tramite il tasto O
STAMPA RICEVUTA pratocolle; RERPG/2005/1145 Data; 14/06/2005 18:01
» stampare I'etichetta da apporre sul documento o _ _ - -
F| Destingtari intemni [ Permessi [ linteroperabilith

cartaceo, tramite il tasto J STAMPA ETICHETTE nel
numero di copie specificate nell’apposito campo 0 $tanns riceuta [ SHeps 6UDERE  pummare copia da stamparst ||

HMuova ragistrazions (R egitrazions SMilE consesva Mitkant? |

» tornare alla precedente maschera di registrazione
per effettuarne una nuova, conservando alcuni dati
utilizzati per la registrazione appena effettuata (tramite
il tasto]_REGISTRAZIONE SIMILE)

» 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 funzionalitd 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).

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
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5.3

Protocollo Generale

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

La funzione permette sia di registrare un documento e assegnare un numero di protocollo, che rimarra univoco
nel’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 del’Amministrazione.

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

Protocollazione Acquisizione dati per protocollo THer  Chivdid
MODELLO/RIFERIMENTT [ @
Prot.N. del
Modelle || [#] Data . [14] /[08] /[2005] ora[t5]:[z5] Docsicavuto| ) L Jol WL
MITTENTT [ @
& Cognome e Nome - Denominazione
¢ Ectarni | | &
' Intemi | ‘ J
DATIGENERALI =
— [™ Riservato
Dggetto
= [7 1n evidenza
Nota| | T accesso differito finoal ||/ [ /]
DESTINATARI [ =@
+ Copie datenere
I E Denominazione epec.  Voce Ind. Fascicolo
¢ OO 4 s s
f OO 4 i 1
Descr. voce diindice | |
Classificazione | |
Dggetto fascicolo | |
'3 a duplicazione Registra [ELAnnulla ‘ ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZION| >>>‘

Protocollzzione Acquisizione dati per protocallo ?H:p  Chusi
ALTRI DATI | &
K= 7| Racc Data | 13w
Tipo di documento j
Doc. precedente | 7 prot.Gen, Repertorio 0 altro l:”:“:l ‘
FiLE PRIMARIO | &
File ‘ Visualizza | Seleziona | Firtna | Scansiong
acLEGATI | &
N. Tipo File
Cl | \ \
I | \ |
Descr. allegatn | | Aggiungi | Modifica | Elimina, | Firma. | Scansiona |
REGISTRO D'EMERGENZA | &
Registro l:l Anno l:l N. I:I
EMErifica duplicaziong B Registra ELAnnulla
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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
INTERNA (in uscita) interno esterno
TRA UFFICI interno interno

Esempio di Mittente esterno:

WITTENTT

Cognome e Nome - Denominazione

[Ross1 MaRIO | ﬂ
- Interni | |

¥ Esterni

Esempio di Mittente interno:

MITTENTT =
r ) Struttura Mittente
. Esterni [t Jo Jp Jjp ][0 |[pieETTare ceneraLe |
Interni l:l l:l l:l l:l I:I | ‘

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 esternoli,
di definire destinatari “interni” (uo/scrivanie) per inoltrare o far conoscere il documento ad altre unita
dell’amministrazione 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.
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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:

=

4 4 3

=

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
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

=

=

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 tas%erca.

TTTENTT

Cog & Nome - D inazi \
& Estemi

[ROZSI MARID | ®
& Interni ‘ ‘ | J

Se si digita direttamente nellmﬂpo 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 pit 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'Unitd Organizzativa, & possibile digitarla direttamente negli
appositi campi.

ITTENTI

Cown 6 p o oI g
e | 00O |
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Unita Organizzativa.

Se invece si desidera selezionare I'unita organizzativa dalla lista, & necessario premere I'apposito tasto di
del documento.

E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE
Dopo aver premuto Tab, se la cinquina digitata & corretta, viene visualizzata la descrizione relativa alla
la riga desiderata e premere il tasto Seleziona.

ricerca. Per selezionare una unita organizzativa, fare doppio click sulla riga desiderata oppure selezionare

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

= Destinatario/i ESTERNI. Sono le persone fisiche o giuridiche a cui & destinato il documento. Tali persone
0 societa/enti, devono essere presenti nell'anagrafica, accessibile premendo il tasto di ricerca.
DESTINATART | @
¥ Invio originale al mittente + copia dafenere
1 E Denominazione e.p.c. Woce Ind. Fascicolo
> C O [rossi mario | |E l:lﬂ l:|ﬂ
(I | & O
possono avere tre esiti:
ricerca indicata

Se si digita direttamente nell’apposito campo il nome/cognome o la denominazione e si preme Tab, si

possibile selezionare il nominativo desiderato

esito 1 - nessun messaggio. Significa che € stata individuata univocamete un’anagrafica con la stringa di
ricerca indicata, sono stati trovati pit nominativi e quindi & necessario selezionare il nominativo o i
nominativo.

esito 2 — Messaggio : “Nominativo non univoco: vuoi selezionarlo da lista?“. Significa che, con la stringa di

WESTINATART

+ copie dafenere

I

nominativi desiderati dalla lista. Premendo OK, si ottiene la lista dei nominativi non univoci, dalla quale &

E

Denominazione

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
presenti nell’apposita anagrafica.

appositi campi.

e.p.c.

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

& chElb il I E
S o I )

Voce Ind.

Unita Organizzativa.

Fascicolo

Se si conosce la cinquina che identifica l'unitd organizzativa, & possibile digitarla direttamente negli

I L [
=

I R S— I

Dopo aver premuto Tab, se la cinquina digitata € corretta, viene visualizzata la descrizione relativa alla
la riga desiderata e premere il tasto Seleziona

ricerca. Per selezionare una unita organizzativa, fare doppio click sulla riga desiderata oppure selezionare
campo.\
DESTINATARI

I E

Denominazione

Se invece si desidera selezionare I'unita organizzativa dalla lista, &€ necessario premere I'apposito tasto di

uscita, che consente di associare al documento una voce di indice.

Indice di classificazione. Campo obbligatorio in caso di protocollazione tra uffici o protocollazione in
+copla datengre

o OO
. [l

Se si conosce il numero che identifica la voce di indice, € possibile digitarla direttamente nell’apposito
\
e.p.c. Voce Ind.

Fascicolo

r [ 1. Q

I
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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 maggiori 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 nell’ambito della classificazione scelta, che & possibile
selezionare da apposita Iista\

PESTINATART \

- copla datengre

S I — =g
Ll e | | ) —

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 maggiori dettagli vedi il § 3.3 — La Classificazione e la Fascicolazione dei documenti.

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc PaG. 38 D1 107



I\ ENGINEERING E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

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

g 4 4 3 3

ACCESSO DIFFERITO

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

TIPO DI DOCUMENTO
DOCUMENTO PRECEDENTE
FILE PRIMARIO E ALLEGATI
REGISTRO DI EMERGENZA

4 & 4 3 3 &

Descrizione dei campi non 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 Dettaglio.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 all’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.

= In evidenza. Permette di evidenziare I'importanza di un documento.
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=  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 T 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 00 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 '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 '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 pud 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
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)

Qualora vi siano registrazioni con uno di questi elementi in comune con la registrazione in corso, puo essere
visualizzata la loro lista premendo il tasto 0 Verifica duplicazione.

Numero Record: 1

La lista visualizzata evidenzia in giallo i dati coincidenti

Registrazione Reg.del Tipo reg. Oggetto

con quelli della registrazione in corso.

RERPGINNSOND| 45 LHOE/200918:03  Inentists  CGGETTO

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

Dettaglio

Mittenti esterni

[CRICCA SILVIA CF, AARAAAZIAZIAZIAA p. IVA 999999 j

A questo punto & possibile scegliere se procedere o e o] — ——
meno con la nuova registrazione. ocicensofpra. .12 e 1t5/008

Doc precedente 3'

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 [ REGISTRA; solo allora verra assegnato (e
visualizzato) il numero di protocollo e la data di registrazione del documento.

Da questa maschera € possibile:

ald

»stampare la ricevuta di protocollo, tramite il tasto G

STAMPA RICEVUTA pratocalio; 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
» tornare alla precedente maschera di registrazione @ Stanpa ricswita 5 Stanga etichstte
per effettuarne una nuova, conservando alcuni dati
utilizzati per la registrazione appena effettuata (tramite
il tasto]_REGISTRAZIONE SIMILE)

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

| Destinatariinterni EPermessi [ linteroperabilith

MNumare copia da stampara: 1

mMuova registrazione [ERegitrazions SMile cancasva Mittantz [

REGISTRAZIONE)
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» registrare e annotarsi i destinatari (tramite il tasto CJ_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 allinterno 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 0 _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 (dall’'anagrafe dei nominativi esterni)

» Oggetto

» Assegntarioli (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 & 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
» Assegntarioli interni (dalla struttura dell’ente)
» Indice di classificazione

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
» Assegntarioli interni (dalla struttura dell’ente)
» Indice di classificazione
» Fascicolo

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 é tenuto a fascicolare.
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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 é 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
puo 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 & 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_Manuale Gestione-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_Manuale Gestione-Amministrazione_vers.1.0)

Descrizione della funzione di Repertoriazione

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.
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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, etc...)
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 & 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 menu “REGISTRAZIONE/DOC. NON PROTOCOLLATO”.

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

La funzione é identica alla funzione di Protocollazione generale (vedi § 5.3 — Protocollo Generale).

| documenti che vengono registrati nell’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”.

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 o 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 € presente tra i dati della registrazione, altrimenti come nuovo allegato, e cosi
via.
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x
Erpislpesiin ma "%’i“d" 9 Registrazione (Sigla /anno /numera) :ilz::nﬁ
. . T . N . Jore [00 2] a Tore [00 =] Q]
La lista delle immagini digitalizzate & || *L—JFelec=lial____Homleo
filtrabile e paginata. Y S B
dal [ =
Numero Record: 5
Reg. su cod. a ! ) Da associare N N
. . . Digitalizzata il Tipo allegato Descr. allegato
E’ possibile selezionare : bare ° R come i °
SO|O alcune immagini Wl | PeyRmm e 00:00 49 File primario Modifica
O ure l_ PG/2004/0000404 20/0006:320005 @ File primaria Modifica
tptFt) I . P d_ . [T PpaG/fzoosfo000012 13;‘1?21005 (‘;} File primario Madifica
u e . e Immag_lnl I una_pagln_a l_ PG/2005/0000019 18;3?225005 @ File primaria Modifica
(tramlte appOSIto CheCk dl SeleZIone) l_ PG/2005/0000020 18;3?229005 @ File primaria Modifica
in modo da
associarle alla registrazione
oppure
eliminarle & seleziona tutti [] Annulla selezione
Dettagli registrazione riportata sul codice a barre |
Data e ora di req. [10/12/2004 02:59 Tipo [In entrata
Oggetto test prot, gen. %
= STEFAMELLI PAOLO %
Destinatar 366_62_2-0-1 - SEZICNE SERWVIZI GEMERALI - Scrivania di 1-6- %

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:

lista di lavoro - Document
Chiudi =
Criteri base | pccegnazione | Ulima spedizione | Alte criter
Registrazione Tipo doc. Par effettuare &
= = i Inuia ricarca
[ | | || fMon specificato] x| |[Mon specificato] -| |[Qua|5|a5| cosal =
Oggetio Mominativi estermi Ordinamento Dacrasc. Fulisci filtri
[ | [ | IData di ultima spedizione =| ¥
MNumere Record: T8 123234568678 5uccessiva|
Registrazione N.Copia Reg. del Tiporeg. N.alleg. Fasc./ Classif
|| P&/ 2005/ 0000084 03/08/2005 12103 In =rtrats O 2005.074/1.1 =
[ P &E/Z005/0000083 03/08/2005 1200 In entrata 0 2005.1/4/1.2
[n PE/Z005/0000082 03/08/2005 11158 In entrats O 2005.1/4/1.1
] P GE/2005/0000081 03/08/2005 10:52 In =rtrats O
[ne? FG/Z005/0000080 03/08/2005 09156 In antrata 0 2005.1/1/1.4
] PE/Z005/000007 3 03/08/2005 09148 In entrata O -
[ P GE/2005/000007F 03/08/2005 09:12 In =rtrats 0O 2005171714
— =
Dati di registrazione | glassif./Fasc.  Dov'& | Provenienza
Dggetto: Mittenti / Destinatar estermi:
avanzamento di carriera - CAMOMA SARA -
= =
Doc. ricevuto:
Prendiin carico | Restituisci | Invia |  Copie | Modifica | Modifica classif./Fascicolo | Dettagli | Movimenti | Doc. fascicolo
Modifica registazione | 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

Il documento & stato definito “in evidenza”
& 1l documento & stato definito “riservato”

E Il documento ¢ stato ricevuto in “copia per conoscenza”

Concetto di VISIONATO: questo flag indice che il documento arrivato & stato visto dall’'utente collegato, ma non

€ 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
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se un documento & assegnato ad un ufficio, e un utente lo prende in carico, per gli altri utenti dell’ufficio o
una copia per conoscenza non necessita della presa in carico

FILTRI RICERCA

che hanno abilitazione a trattare I'ufficio, non ci sarebbe nessuna evidenza di questi da quelli gia visionati

CRITERI BASE

Criteri base

Ulima spedizione

Altri criteri
|| [Mon specificato] =]

Tipo doc.
Nominativi estemni

I filtri di ricerca sono suddivisi su quattro tab : Criteri base, Assegnazione, Ultima spedizione, Altri criteri
Assegnazione
| i [Non specificato]

| |
o
o
o
o

Per effettuare
;I I[Qualsiasi cosal 'l
| IEstremi di registrazione 'I
Tipologia di registrazione: in entrata, in uscita, tra uffici;
Per effettuare (stato):

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

Drdinamento

ird

|§-|In

Tipo documento : copie classificate, copie per conoscenza;

accettati

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

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
invio: mostra i documenti gia presi in carico
simbolo %)

o]

seguita dal simbolo %)

o]

ASSEGNAZIONE

Criteri base

Assegnazione
Assegnato/In carico a

e

Includi tutte le sotto-U0 ¥

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

Nominativi esterni per ricercare tutti i documenti i cui oggetti contengono la stringa digitata (preceduta o
Ordinamento per Estremi di registrazione, Data di registrazione, Data di ultima spedizione
Ultima spedizione | Altd critar

o

(0]

selezionata dalla lista tramite I'apposito tasto di ricerca.

Assegnato / In carico a: per una ricerca di tutti i documenti assegnati alla Unita Organizzativa digitata o
Questo filtro € molto importante per gli utenti che hanno abilitazione a gestire piu scrivanie / uffici.
soli documenti assegnati alla UO digitata.

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
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ULTIMA SPEDIZIONE

Criteri base @ Assegnazione | Ulima spedizione | Al criteri
Mittente

I |

Includi tutte le sotto-un [+

Spedito dal I:l 3 al I:l j

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 | Al criterd
Registrato dal al Copia N. Stato di verifica In evidenza
| 13 | 13 | | |[Mon specificatal =l r
Yoce di indice Fascicolo / Classificazione
| | 1o/ —] )C W IC ]

o 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
- gia visionato da me
- gia visionato 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

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
SCcuro).
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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 registaziona | 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, puo 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 € I'operazione conclusiva del processo di
registrazione. Questa funzione consente di assegnare al documento gia registrato le informazioni che
permettono di classificarlo e di fascicolarlo.

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 pud essere digitato direttamente oppure selezionato da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Per maggiori dettagli sull'inserimento dellindice 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 [J__SALVA. E possibile inserire il documento solo in
fascicoli che abbiamo la stessa classificazione dell'indice del documento.

I 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 pud essere digitato direttamente oppure selezionato da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Per maggiori dettagli sull'inserimento dellindice 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
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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, & 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 é 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 (J _RESTITUISCI.

INVIA

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

Per effettuare l'invio &€ necessario inserire nell’apposito campo il destinatario del documento + eventuali note, e
premere il tasto 0 _INVIA.

Al momento dellinvio, & 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 [J_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.

TRASFORMA

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

Questa funzionalita € 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.
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 pud essere digitato direttamente oppure selezionato da lista tramite apposito tasto di ricerca.

Per maggiori dettagli sullinserimento 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 CREAE INVIA.

Copie per conoscenza

La maschera mostra i dati delle copie per conoscenza gia esistenti; attraverso il tasto J _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 01 CREAE
INVIA.

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

Q provenienza

Q collocazione attuale

Q attuale classificazione / fascicolazione

e consente la modifica di :

- Voce di indice

- Fascicolo

Una volta effettuata la modifica, + necessario premere il tasto J MODIFICA.

MODIFICA REGISTRAZIONE

La funzionalita consente di modificare alcuni dati di un documento gia registrato, mantenendo lo stesso numero
di registrazione.

La maschera visualizza due tipologie di dati:

O Dati soggetti ad annullamento

0 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 I'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

PERMESSI

La funzionalita consente di 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-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:

0 intero ente, con il tasto O Inserisci intero ente

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

o specifici gruppi, con il tasto 0 _Inserisci gruppi

o specifici utenti, con il tasto O Inserisci utenti

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

SEGNA COME VISTO

La funzionalitad 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 JJ 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.
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 allinterno 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 lavoro - Fascicoli
Chiudi X

Criteri base | Assegnazione | Ulima spedizione = Albd criteri
Annc apertura Classificazione Per effettuare [=] Inwis ricerca
[ | | | | | I[Non specificata] =] @
N.fasc. M.sottofasc. DOggetio Ordinamento Decresc. Pulizci filtri
[ | | ] | IData di ultima spedizione = ¥

Nuemero Record: &

Codice Oggetto Aperto il Chiuso il
E 2005.1/171.1 V(.Zonslgllo di ammministrazione centro servizi alle imprese di 13/07/2005 =
igevano

E 2005, 17171, 471 Concessioni edilizie oz/0e/2005

E 200517171, 4/2 Richieste di ferie 03/08/2005

@ 2005, I7/4/1.1 Interpellanze oz/0e/2005

E 2005.1/471. 2 Richieste di permessi 03/08/ 2005

@ Z005.17171. 4 COMCESSIONI STRADALI 0z/08/ 20035

lz 200517171, 2 Autenticazione firme - Legge 120499 art, 4 0108/ 2005

— =

Dov'e | altri dati

In carico a: Visitato:

|99—D—D—D—El Engineering | 1l 13/07/2005 17:16 da Tecnico Engineering -

I_ In attesa di presa in carico

Preso in carico il da

| [ | z
Prendi in carico | Resttuisci | Inwia |  Modifica | Annulla | Chiudi | Permessi | Documenti | Movimenti | Etichetta |
Segna come wisho Ricevuta

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

[ﬂ Il 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 | Azsegnazione Ultima spedizione | Albd criteri
Anno apertura Classificazione Per effettuare =l Invia ricerca
I | | | | | | [ =l e
N.fasc. M.sottofasc. Oggetto ordinamento Decresc. Pulisci filtri
I | [ | | | | =l F
o0 Anno apertura
o Classificazione (titolo, classe, sottoclasse)
o0 Per effettuare (stato):
- presa in carico: mostra i fascicoli pervenuti alla scrivania che non sono stati ancora presi in carico, cioé
accettati
- invio : mostra i fascicoli gia presi in carico
o N.fasc. per una ricerca puntuale del fascicolo
o0 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
Criteri base | Assegnazione | Ultima spedizione | Alt critar

Assegnato,/In carico a

I

Includi tutte le sotto-UD ¥

o0 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 | uUlima spedizione | Altr criteri
Mittente
CICJCJC Il

Includi tutte le sotto-Uo v

speditodal [ | al[ ]3]

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

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...)

Spedito dal .... al .... : intervallo di date di spedizione
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ALTRI CRITERI
Ccriter base Acssegnazione Uldma spedizione | Altri criberi |
Stato Apert dal al Chiusi dal al |§] Inwia ricerca
[TMon specificata] = | 1= | 1= [ s s P L
Stato di wverifica Con parola /frase chiave Mobe Pulisci filtri
man specificata] B3| | [ ]
Procedimento Tipo di procedimento
|[Mon specificato] - | i |_@I

o Stato per ricercare solo fascicoli APERTI o CHIUSI

o Apertidal ... al ... intervallo di date di apertura

o0 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 %)
o 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, & sufficiente ciccare sul tasto O
PRENDI INCARICO e, 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 0J_SALVA.

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 0 _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.
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PERMESSI

La funzionalitd condense di modificare / aggiornare, ’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:

o intero ente,

o specifiche UO,

o specifici gruppi,

o0 specifici utenti,

€ 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 00 _SELEZIONA, e quindi il tasto T _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 all’interno 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, cioé abbia effettuato I'operazione di presa in carico.

4} Selezione del documento,fascicolo - Microsoft Internet Explorer . =] ]

selezione del documento /fascicolo ;I

Chiudi =

Documento ¥ Fascicolo €

REGISTRAZIONE: Tipo anno [ |Nro [ | copian. :EI

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 J_PROCEDI, e quindi
sul tasto 0J_SALVA.
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6.4 Gestione copie

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

La funzione € 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.

/) GESTIONE COPIE - Selezione della registrazione - Microsoft Internet Ex i [m] |

GESTIONE COPIE - Selezione della registrazione ;I

Chiudi =

REGISTRAZIONE: Tipo anno [ Jnwo [

Per effettuare la creazione di una copia, & necessario richiamare il documento originale di cui si vuole creare la
copia, o attraverso l'indicazione 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 & PROCEDI.

Copie della registraziane PG / 2005 7 0000085

La maschera €& suddivisa su due tab: “Copie” e

“ . » ?Hey  Chutil
Copie per conoscenza”.

Copie [ copie [ opie per conpscena

La maschera mostra i dati delle copie gia | wumerneconi:z
esistenti; attraverso il tasto 0 NuovA COPIA si copin . prasso bresaincarico  Classf Fase

apre apposita maschera dalla quale & possibile
creare una nuova copia del documento.

Per la creazione & obbligatorio indicare il
Destinatario e [I'Indice di classificazione e
premere il tasto O] CREA E INVIA.

Copie per conoscenza

La maschera mostra i dati delle copie per
conoscenza gia esistenti; attraverso il tasto O
NuUovA COPIA si apre apposita maschera dalla Hlassifcazione, Fascicolo | Wlima spedicione

1-0-0-0-0 Divigione Arnrninistrazione & Finanza

quale & possibile creare una nuova copia per [“*«|

tlassificazione |

conoscenza del documento.
Per creare una nuova copia per conoscenza &
obbligatorio indicare il Destinatario e premere il

= Nuova copia

tasto 0 CREA E INVIA.

Per maggiori 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 & 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 dell'istruttoria, etc...

7 Lista dei procedimenti da gestire - Microsoft Internet Explorer fornito da Tin.it

Protocollazione

Lista dei procedimenti da gestire

I
m]
Lol

Chiudi =
Anno Categ. Classe Sottoclasse N.Fasc. N.Sottofasc. Avviato il I—_I
=
Oggetto | Tlpol ] 1nvia ricerea
PAGINA N.1 _ Successivn
Avviato il Fasc./SottoFasc. Tipo Stato Decorrenza
04/02/2004 2004, KLVITI/171,7 Richiesta permesso di transito Attivo 04/02/2004 o
04/02/2004 2004, 5LVII/1/1,10 Richiesta cessazione attivitd cornmerciale Attivo 04/02/2004
04/02/2004 2004, 5LV /1,153 Richiesta di accupazione susls pubblico Attivo 04/02/2004
04/02/2004 2004, RRRI 11,22 Richiesta permesso di transito Attivo 04/02/2004
04/02/2004 2004, HHRI 171,23 Cambio di residenza Attivo 04/02/2004
04/02/2004 2004, XLVITII1/1.9 Richiesta ceszazione attivitd cornmerciale Attivo 04/02/ 2004
04/02/2004 2004, XLVITII1/1.6 Richiesta ceszazione attivitd cornmerciale Attivo 04/02/ 2004
04/02/2004 2004, ¥LVIIF1/1.11 Richizsta di occupazione suolo pubblico Attivo 047022004
05/02/2004 2004, 8XKI/ 171,24 Carnbio di residenza Attivo 05/02/2004
Autorizzazione alla sornministrazione di ) s
09/02/2004 D e Attivo 19/02/2004 -

Oggetto del fascicolo

Fdfdfd

Resp.Procedimento IPostazmne del Supporto Informatico

Resp.Istuttoria |Pnstazinne del Supporto Informatico

Ultima Sospensione I

N.ro Sospensioni Effettuate |D

Interotts dal |

Chiuso il I

modalita I

Nella maschera sono possibili le ricerche, che devono essere impostate nella parte superiore della maschera ed
avviate attraverso I'apposito tasto (3 INVIA RICERCA.

3 rrocedanento Cambie i residenea avviato il 30706/ 200+ fascioslo 003011120 - Microsoll Intem
Fis Modfica Vesslna  Prefet Stumen

Per gestire le varie fasi del procedimento, & R D B e B 43 D ]
necessario selezionare un procedimento e Provmatinzions FP— :
cliccare sul tasto 0 EVENTL. THo G
La maschera visualizzata elenca tutti gli eventi B b roes 1oice e -
Aparturs I0/ER/ 2004 $0000
ra: nial Stafanall Packs « Sathers £TE

che si sono susseguiti nel tempo in relazione al
procedimento selezionato.

Il tasto O INSERISCI permette di aggiungere un
nuovo evento;

il tasto O ELIMINA cancella il record su cui si &€ [oep— o u
pos|z|0nat|; Tacnico Enginesnng - Enginesnng 5.0, 300062004

Il tasto O _MODIFICA permette di modificare i

dati relativi all'evento selezionato dalla lista. O TS T =

=

30/06/ 2004 41100

Esites Positive © Megatims

% hramrisel

o Madiiics Elinina
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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 PROCEDIMENT]”)

= Invio all'esterno (se selezionata la voce “invio all'esterno” nella maschera di definizione dei procedimenti
“UTILITA/TIPI PROCEDIMENT!”)

433038

4
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7. RICERCHE

71 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 Documenti

Ordinamento per | 5igla, anno e n.ro di registrazione »| becrescente [ ® Cerca 2 potis Fitwe 2 Help Chiudi
Tipi di documenti da ricercare: Copie classificate /classificabili 2 Copie per conoscenza =

REGISTRAZIONE | [&]

Registro: © prot.Gen. { Ao Tuth

Estremi: Tipo | | Anno | | N.ro | | Copia M. | | I ;I

Estremi reg. di emergenza: Tipo | | Anno | | N.ro | |

Registrato Dal | | 3 al | | j

Effettuata da [ | & e sue sottov.0.

Prot. diff. autor. con atto: Anno I:I MN.ro l:l EI
|MITTENTI/DES‘TIN.|‘I TART | (i)
| RICEZIONE | (]
|OGGETTO EUBICAZIONE | [
|.DOCUMENTI CORRELATI: ALLEGATI/PRECEDENTT | =
|C.ﬂ.R.ﬂ TTERIZZAZIONE UITERIORE | (]
|CL.HSSIFIC.HZIONEEF.HSCICOLHZIONE | (i)
|ESC£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

confondersi a causa della presenza sulla maschera di un eccessivo numero di parametri di ricerca).

MITTENTI/DESTINATART * [a]
Esterni Tipo I - I Denominazione / Cognome e nome /@ |
[ OOl [ < eon g0,
et u.0. di pri
assegnlapz'i-‘omn: l:l l:l l:l l:l l:l | |E| e sue sotto U.O. p
| RICEZIONE
|OGGETTO EUBICAZIONE

| CARATTERIZZAZIONE ULTERIORE

| CLASSIFICAZIONE E FASCICOIAZIONE

|
|
|DOCUMENTI CORRELATI: ALLEGATI/PRECEDENTT TASTO APERTURA MENU |
|
|
|

| ESCIUDI/LTMITA PER STATO

O CTHOTHON K

Nell'immagine, menu relativo a criteri di ricerca inerenti MITTENTI / DESTINATARI €spanso.

non
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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 criteri di ricerca.

REGISTRAZIONE =

Registro: ' prot.Gen. {  Alee 7 Tuts

Estremi: Tipo [ | Anno | | Mo [ | copiaN. ] | =1

:;::-emi reg. di emergenzas I ] Anno | ] Mo [ |

Registrato Dal [ |j A |j

Effettuata da . 11 | &l o sue sotto v.0. @
. diff. . :

B e VR oy

Tipo di registrazione : Protocollo Generale o di altro identificativo
Anno di registrazione
Numero di registrazione

o O O O

programma trovera sia i documenti originali che le copie
Data minima di registrazione - Data massima di registrazione

o O

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 o, se si conosce la cinquina,
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
¢ limitata ai soli documenti protocollati dalla U.O. digitata.

MITTENTI / DESTINATARI

MITFENTI/DESTINATART | ]
Esterni |'I'|po I 'l Denominazione /Cognome e nome | EI |
mttente [ [ ][ [ ][] | | e sue sotto v.0. F
Intermni R _. g
al-:sz.gcrl:a?i::: l:l l:l l:l l:l | | | |EI & sue sotto U.0, ™
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
¢ 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 |

Data di arvivo: Dal | |j Al | |j
Estremi doc. ricevuto: Prot. N, | | pel | |j Rif. |:|

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

OGGETTO FURICAZTONE ‘ [&]

Oggetto |

Assegnato a/ in carico a I:I I:I I:I I:I | | | |ﬂ e sue sotto U.0. |7

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 CORRELATI: ALLEGATI/PRECEDENTE ]
Tipo | [

Allegat
Descrizione |

Documento -

precedente |S|g|a: | | Anno | | N.ro | |

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 UITERTORE [aw]
Mezzo di trasmissione: I j

Raccomandata: N.ro | data dal j Al l:l j

Tipo di documento: j

MNote: | |

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: I - I Assegnarione fascicolo: I = I
Voce diindice | [ | |§|I

- :
cClassificazions |
-~

Fascicolo/classificasione [ ] [ 1/ L1/ 1=l 1/ ] & aperos ]

-
Oggetto del Fascicolo | j
-

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 I } r i s - P
registrazione valida Con dati annullat ta o
Scarto ‘ ' Escludi documenti scartati © Solo documenti scartati  ® Tutt

Annullamento ‘ [ Escludi doc. annullati o con registrazione annullata o $olo doc. annullati o con registrazione annullata ol 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.

Document trovat

Chiudi
Namaro Racord: 35
Registrazione Copia N. Reg. del Tipo Reg. N. alleg. Fasc. /classif.

PG/ 2005/0000073 19/05/2005 15:29 In uscita 0 2005.1/2/1.1 =

PG/ Z005/000007 4 19/05/2005 15:3& In uscita 0 ZO00S.I/271.1

PG/2005/0000075 19/05/2005 15:39 In uscita 0 2005.I72/1.1

PG/ Z005/00000F6 19/05/2005 15:40 In uscita 0 ZO0S5.I/271.1

PG/2005/0000077 19/05/2005 15:42 In entrata a

P&/ Z005/000007S 19/05/2005 15:48 In entrata o

PG/ 2005/0000079 19/05/2005 15:42 In entrata o —

Dati di registrazione Al dati

richiesta di informazioni -
Oggetto

Mittenti/ Destinatari TRIBUMALE DI ROVIGO -

esterni

Doc. ricevuto: Prot. | el [19/05/2005 | Rif. [FE-REGCMP-12 |

Dettaglio | Movimenti | Copie | Document Fasc. | Permessi | Etichetta | Ricewuta |

Nella maschera con I'elenco dei risultati ottenuti, sono presenti i seguenti tasti funzionali:

[ DETTAGLIO, che consente la visualizzazione dei dettagli del documento selezionato;

(3 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 00 _NuUovA 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 J_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
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

[ PERMESSI consente di visualizzare / 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), 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 dal’ACL:

o intero ente,

o specifiche UO,

o specifici gruppi,

o specifici utenti,
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€ inoltre possibile eliminare permessi gia attribuiti ed ereditare i permessi.

) ETICHETTA é 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 Sottofascicoli
ordi bo Anno, classif.,, M. fasc e M. sottofasc, = | b te
P per ’ ’ =l pecrescen ® Cerca & utiza Fikee £ Heln Chiudi =
Anno
clasmcamone [ ]/ 1/[] | |
N. fasc T 1 ~. soteofase. ]
Oggetto [ |
parola /frase chiave | |
Asseonato in carce— L1 1 1011 | & = sue soteo v.o.
~
Stato | =1
Apert dai — s BV e—
et e (i - — | &1l « sue soteo v.o.
~
chiusi dal & =
[Procedimenta I I | = |
iferi 1
forfermentaal T [ /[ 1/ | /1 |
|(" 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.

o Anno di apertura del fascicolo / sottofascicolo Titolo della classificazione del fascicolo / sottofascicolo

o Classe della classificazione del fascicolo / sottofascicolo

o Sottoclasse della classificazione del fascicolo / sottofascicolo

o Progressivo del fascicolo / sottofascicolo

o Numero di Sottofascicolo (se non viene immesso il programma ricerchera sia fascicoli che sottofascicoli)

o Oggetto. Si pud ricercare inserendo una o piu parole dell'oggetto precedute e seguite dal simbolo %. In tal
modo verranno mostrati tutti i documenti con 'oggetto contenente le parole inserite.
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o 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.

o Assegnato / in carico Data minima di Apertura
o Data massima di Apertura

o Data minima di Chiusura

o Data massima di Chiusura

o 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 trowat
Chiudi =
Aumere Record: 72 123456 7 8 Successival
codice Oggetto Aperto il chiuso il Annullato
2004.15151.1 circolari ozF12/2004 1=
2004, I5641.1 Contratti per allestirmento Museo 2371172004
2004, 156451, 2 FASCICOLO PRATICHE COMUNICAZIONI SCICPERS 2541172004
2004, 15651, 4 ferie 2541172004
2004, 156451, 7 straordinari 2541172004
2004, I56451.9 PRATICHE OI SOMUMICAZICONI AL PERSCMALE 2541172004
2004, I/64/1.12 Manifestazioni Matalizie 2541172004
Dati Principali | Iter/Stato
Attualmente |17E|72l372070 UMITA PROTOCOLLO E ARCHIVIO | Preso
assegnato a i carico B
Legislazione e circolari esplicative -
Classificazione
-
In Riferimento a  fascicolo | —] = motive | ==
Associato /da
associare a ™ riservato [T
procedimento
Parocle chiave | EI - | EI
Permmiessi | Docunmenti | Mowimenti | Etichetta | Ricewuta |

Nella maschera con I'elenco dei risultati ottenuti, sono presenti i seguenti tasti funzionali:

[ 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 dall’ACL:

o intero ente,

o specifiche UO,

o specifici gruppi,
o]
e

specifici utenti,
inoltre possibile eliminare permessi gia attribuiti ed ereditare i permessi.
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[ _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.

(J MOVIMENTI, che visualizza i movimenti del fascicolo / sottofascicolo selezionato.

[ ETICHETTA ¢ la funzionalita che permette la stampa dell’etichetta da apporre sul fascicolo cartaceo.

[ _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
del’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 dettagli
del fascicolo sul quale si & 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 0 _INVIA RICERCA

Visusslizrate b priens 10 rigks, Ratinsrs (s ricorcs THee  Chivnz
Ao Cateyoria classa [ - e P
aporturn [ [ [ huswora [ [ [ taskadaechiva [ | [
Vorsinaechivia | | ggattn = b ricerca
Vorsato sch.
Anno fat, . el Hofasc. Sottofasc. Apartall thiusa il Traaf. arch, dop. aoes Scart,  Ann.
Caes wen | 1 3 1 1071172003 | wE
2003 o 1 1 z 10/11/2003 E R
2003 e 1 1 2 26/11/2003 E E
2003 e 1 1 F 1612/2002 17127003 FE R
wex  weam 1 f 307052002 E & -
Oggutto [futva sggetts
in tarico A [Engimmnring 5.5 APostazions dal Supports tiarmatcs
lassificassorrs [TROIG gRIEICD
storicn |
rirte st |
Hate [rote
e
S Muximendi
=
Avvio| [TFanta® Somwere N[ CIPoste n amvo - Ot | ) ] 1 oo s 1. | @ Home Foge - Mire_[[ @ Mapantoni deat.. L BIE 20l 1M

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 DOCUMENT!”.

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 | sigla, anno & n.ro di registrazions » | pecrescente [ B Esporta Exeel ®h] B Esporta POF T & pulizei Fitro ¢ Help Chiudi ®
Tipi di documenti da ricercare:  Copie classificate /classificabili ¥ Copie per conoscenza [T

REGISTRAZIONE | &l
Registro:  prot.Gen. ¢ Altro ¥ Tuth

Estrernis Tipo [ Jamme [ e [ Jcoman. [ ] =

Estremi reg. di emergenza:

S—— = I E—

Effettuata da I 1] | & e sue sotto v.0. ¥
Prot. diff. autor. con atto: J

Anno L Ine [ ]
‘MITTENTI/DESTINH raRr | il |
‘RICEZIONE | = |
‘OGGETIO EUBICAZIONE | i} |
‘DOCUMENTICORRELNII: ALLEGATI/PRECEDENTT | = |
‘cnnnrrfn!zznzmms UL TERTORE | ] |
‘CLNS.S‘IFICIIZIONE.EFJI.S\T.‘ICO.MZIONE | = |
‘ES\'.‘LUDI/LIMIrﬂ 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 71 _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 x|
& M.ro di record trovati supetiore al limike consentito (=100) per un'estrazions on-ine, L'estrazione & staka 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.
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 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: .. L
Rieplogo statstihe
di cui validi: ..

di cui classificabili/classificati: .. TA—— ;

di cui ancora da classificare: .. Aol
Aot st 1

di cui ancora da fascicolare: .. o .
diog ey s 0

di cui per conoscenza: .. i dafasm\are:l
Totale registrazioni: .. e dt‘ﬁ Fneacnze |
e
di cui valide: .. d\cuwa\\d
di cui in entrata: .. et atal
dine '

di cui in uscita: ..

di cui tra uffici: ..

di cui a Prot. Gen.: ..

di cui & Repertorio: .. Vi gt | Seha gt

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 00 ESPORTA EXCEL.

Di ogni documento estratto vengono riportate le informazioni principali:

o Estremi di registrazione ST ETc T T L = T >
o Numero di copia |1 S
; ; ; 10 MEE) BB 1612 uscia 10410 - DIRETTCRE GENERALE
o Datadi reg'_Straz'one |3 ro ME 5 TBASA005 1627 uscia 104010 DIRETTCRE GENERALE
o Assegnatario B ME 52 TBOSI06 1632 I uscia 1041010 - DIRETTCRE GENERALE
; i ; ; 5 PG M 5 18050005 163 I uscia 1HH0 - DIRETICRE GENERALE
© M'tte,nt' lnt.e.rnl O?Stem' . 6 Fo ME B TBOSO0S 1642 uscia 104010 DIRETTCRE GENERALE
o Destinatari interni o esterni [7.F6 W5 NS00 1646 I useila 10000 - DRETTORE GENERALE
il M5 5B IBNSNCEIS huscta [ ]10000- DRETIORE GENERALE
o Oggetto . . T‘PG ME 5 TBOSI005 1703 h uscia 1041010 - DIRETTCRE GENERALE
o Numero di allegati S W05 58 1806 1713 In uscita 10000 - DRETTORE GENERALE
o Etc.... S ME E 1BOS05 1733 I uscia 10410 - DIRETTORE GENERALE
12 7o ME 6 TBOSI0S 17 43 I uscia 1041010 - DIRETTCRE GENERALE
S ME G TBASI05 1756  uscia 104110 - DIRETTCRE GENERALE
|14 7o ME B2 TBASII0S 1807 uscia 104010 DIRETTCRE GENERALE
18 Po ME 6 TBOS05 1833 h uscia {10000 - DIRETTORE GENERALE
58 ME BT80S0 1839 I uscia 10440 - DIRETTORE GENERALE
17 Fo ME 6 180505 1849 I uscia 10410 - DIRETTCRE GENERALE
18 7o ME B TBOSI0 1857 I uscia 10410 - DIRETTCRE GENERALE
|12 po ME & TBASAI05 1900 h uscia 104010 - DIRETTCRE GENERALE
il ME B 1BSI0S 1907  entata 1BO52005 19,06 |ROSSI ANTONIQ C 7. FRSGLRGHS2
FIES M B 180505 1910 I entata 18050001909 |ROSSI ANTONO C . FRSGLAGIS2
PIEE ME 70 1905005 1346 I uscia 10410 - DIRETTCRE GENERALE
|3 ro ME 71 19050005 1349 I uscia 1041010 - DIRETTCRE GENERALE
|24 7o ME 72 19505 1516 I uacia 104110 - DIRETTCRE GENERALE
|5 ro ME 73 1905005 1529  uscia 1041010 - DIRETTCRE GENERALE
FEs ME 74 1905005 1536 I uscia 1041010 - DIRETTCRE GENERALE
127 Fo ME 75 190505 1539 I uscia 10410 - DIRETTORE GENERALE
|3 Fo ME 7 1905005 1540 I uscia 10410 - DIRETTCRE GENERALE
B ME 77 1SS0S 1543 I entata 1900005 1543 ROVIGO
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ESPORTAZIONE SU FILE PDF

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv premendo il tasto (0 EsSPORTA 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
o Mitte-nti int.e-rni o eISterni . Registragione  Num.  Dataeoradi  Doc. riceviio Miftenied Destinatario/f Ogpetio Assegnatario Fase/Claws.  Stato
o Destinatari interni o esterni 3 TAIED
TG 2005 00 11al f 0906 2005 (0e00 FROVA
o Oggetto
o Assegnatario
1) Classificazionelfascicolo RERPG 2005001059 o306 2005 10:26 NALDI ANNAMARIA
o Etc....
RERPG2005 000 1 099 103/06/200% 10:26 NALDI ANNAMARIA
RERPG20050001 1060 Of 0606 2005 1030 PASSALACQUA OTTAV mg | 2005 XXX
. . . . RERPG2005 0001 102 of 0906 2005 1505 (GHENO NICOLETTA OEXXXILL
L’estrazione su file PDF é in un formato
pronto per la stampa A4 orizzontale.
RERPG20050001 103 of 006 2005 1507 ‘\zﬁ;'\\:!‘-:‘INli..\\l.\'Ii\.\NEH\ I-l XXX

RERPG2005 80001 104 00906 2005 15:13 XXX

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.

Ricerca Fascicoli e Sottofascicol

ordi per - iy
[arna, classif., M. fasc & N, sottofasc. =] Decrescen ta [ B Esporta Excel®] & pjizc Fie € Hel Chiudi

Anno

Classificazt C— 13/ 1 |

M- Fasc. [ 1 wN.soteofasc. [ ]

Oggetto [ ]

Parola /frase

chi [ |

| IEII e
| = -

|pmcedimenm [ i | = |
e NN P N ) S ) S P A— ) S— |

|("' Escludi i 7 solo i T Turs |

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 71 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 x|

& I.ro di record trovati superiore al limite consentito {=100) per un'estrazione on-line, L'estrazione & 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.
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 una stampa
pdf, il sistema fornisce anche alcune statistiche di riepilogo sui fascicoli estratti.

Estrazione fascicoli (C5V)
Le statistiche di riepilogo riguardano: Couc s
nuad
Totale fascicoli trovati: ..
.o . Riepilogo statistich
di cui validi: .. g SRS
.o . Totalz fascicoli trovati: 2 -
di cui sottofascicoli: .. vl 2
di cui sottofascicali: 1
dl CUi in arChiViO corrente: di cui in archivio corrente: 2
o di cui in archivio di depasita: 0
. . .. . . di cui in archivio storica: 0
di cui in archivio di depOSItO.' .. di cui con procedimento: 0
di cui riservati: 0
di cui in archivio storico: .. <
di cui con procedimento: ..
dl CUI rlservat/ .. Visualizza repart | Salva report
ESPORTAZIONE SU FILE CSV
Il risultato della ricerca viene esportato su file csv premendo il tasto (1 ESPORTA EXCEL.
Di ogni fascicolo / sottofascicolo estratto vengono riportate le informazioni principali:
o ldentificativo del fasc / sottofasc
o Classificazione A J o 0 | B P16 H 1]
Data di apertura Codice Classifcazione Datasperura Aperoda  Datachiuswra Dt trast AsseqnataPresoin c:Oggetto ot
© a i P _ . 041512 Collaborstor estemi 091127204 16-50-0-2 UNITA AMM.VA CONTABILE MUSE-6:4000 5 Parcella ch.co.
o Postazione di creazione T0EMFAAD  Adempirmentifiscaii 0911272004 146-20-0- SEZONE SERVIZ GENERALI - Ser 16:20040 5 o protealy
o Data di chiusura 0ANFIIT Adempimentifiscal D91 212004 146-2040-1 SEZIONE SERVIZ GENERALI - Ser 1-6-2000 3 v prtgcolg
o Data di trasferimento in archivio deposito 041N A Invgpt\ar\ecnnsggnatar\ dewhem TEi12/2004 145-200H SEDCNE SERVIZ GENERALI- 5ur1 62000 § B
o tt O0ANIBI.12  Athitd ed eventi cuburs 201272004 146-20-0-1 UNITA AFFARI GENERAL COORC1-6:20-104 S NATALE 2004 {
© ggetto 08NANE - Agricatura e pesca 09/12/2004 1-6-20-0-1 SEZIONE SERMIZ GENERALI - Ser 162004 5 sedamangis pu
o Note 04N Salude e igiene pubblica 091272004 1-6-20-0-1 SEZIONE SERMZ GENERALL - Ser 162004 5 mova fsoialy
o Ete.... T0ENNS  Anayrafe e cerficazion 03/12/2004 1-6-20-0 SEZIONE SERMIZ GENERALL - Ser 162004 3 nichiesta aiﬂun
LA Anagrafe & cedificazion DA2/2004 1-6-204H SEZIONE SERVIZ GENERALI- Ser 62000 3 rchiests i
LA Anagrafe & cedificazion 0212004 1-6-204H SEZIONE SERVIZ GENERALI- Ser 162000 3 fchiests cri
BN Legislazions & circolan esplicative  20/0B/2008 1-6-20-0-1 SEZONE SERVIZI GENERAL - Ser1-5-2004 5 interay.
0502011 Denowinazione, tertario & confini, ¢ 250412005 146-20-0-1 SEZIONE SERVIZ) GENERALL - Ser 1-6-200:0 5 fascicolo 3o
MBI Sttt J60472005 146-200- SEZONE SERVIZ GENERAL - Ser 1-6:2000 5 Fasticalo Hend
TBIBL Archiia generale 1210172006 1-6-2014-1 SEZIONE SERVI GENERALI - Ser 1-6:204H) 5 Archivio geners
TOLBAAN Archiio generale 1210172008 1-6-2014-1 SEZIONE SERVI GENERALI - Ser 1-6:204H0) 5 domanie
LB Archiio generale 120772006 1-6-2014-1 SEZIONE SERVIE GENERALI - Ser 1-6:204H) 5 fiposte
ABIENZ  Archiia generale 120772006 1-6-204H SEZIONE SERMIZ GENERALI- Ser 162000 3 Ducumertyzion
BTN Sstema infomeivo 032006 10003 DIRETTORE GENERALE - Servama 11000003 GO
6111 Controll estemi 190472006 1-6-204H SEZIONE SERVIZ GENERALI- Ser 162000 3 s ale g
T0EMAA.T Presidents del Consiglio 90372005 146-20-0H SEDONE SERVIZ GENERALI - Ser 162040 3 RER
AEVBIT Ambiente: autorizzazioni, montoragy 210372008 1-6-20-0-1 SEZONE SERVIZI GENERAL - Sur1-5-2004 5 fascicolo & pro
0BT Asili iy & scusls matema 310372005 146-200H SEZONE SERVIZ GENERALI - Ser 1620040 5 Efichetta tel o
N2 Agicokra & pesca 010372005 146-20-0- SEZIONE SERVIZ GENERAL - Ser 1:6:20040 5 intermo 115

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 PROCEDIMENT!”.

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 I'immissione di due
0 piu criteri, tra loro combinati.

Estrazione Procediment
ELEsporta Excel®] & pjisg Files Chiudi®
Awwviati dal | |j al | |j
Tipo di procedimento | I |EI
Responsabili
Di procedimento | ” |EI « ultimo o in un perodo
" E(anp) T 0 (OR)
Di istruttoria | ” |EI = ultimo ¢ inun periodo
In corso con stato % IAﬁiVD 'l
conclusi dal | |j al | |j con esito I Positivo vI
Tutt
Con durata
Lorda da [ Ja [ Jiormi
Prevista da l:la I:lgiorni

ESPORTAZIONE DEI PROCEDIMENTI TROVATI

Il risultato della ricerca viene esportato su file csv , premendo il tasto 71 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 x|

& M.ro di record trovati superiore al limite consentito (=100) per un'estrazions on-line. L'estrazione & staka 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.
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 al’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 00 ESPORTA EXCEL.

Di ogni fascicolo / sottofascicolo estratto vengono riportate le informazioni principali:
o Data di avvio

Estremi della registrazione (tipo, anno, numero)

Copia N.

Anno fascicolo

Titolo, classe, sottoclasse

Numero fascicolo

Numero sottofascicolo

Codice procedimento

Descrizione procedimento

Stato

Data chiusura

Esito

Etc....

O O O OO OOO0OOoOO0oOOoOOo
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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 sia il corpo del messaggio che 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:

=  oggetto

=  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.

| 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 I'avvenuta protocollazione del messaggio €, 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.

Nellambito 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 eccezione in caso di rilevazione di una anomalia in un messaggio
ricevuto.

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.

' Casella istituzione: la casella di posta elettronica istituita da una AOO, iscritta all'lndice PA, attraverso la quale vengono
ricevuti i messaggi protocollati (DPCM 31 ottobre 2000, articolo 15, comma 3).
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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) & possibile:

=
=
=

elettronici legati ad essa.

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

Condizioni perché sia possibile effettuare queste tre attivita, sono:

1.

2. effettuare la registrazione di protocollo

ATTIVITA 1: REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

associare il documento elettronico firmato (file . p7m)

Protocollazions Acquisiziona dati per protocolla ?Hen  Chivsiz
MODELLO /RIFERIMENTT ‘ (]
Prot.N. del
vodetta [ ]| vt ar. (3] /[52] / 58] e 5]+ 1] meccevuta |~ e 2t L/ ‘
Rif.
MITTENTI ‘ (]
- [ stuttura Mittente
- Estermi |7 la Jjo_][o_|[c |[DIRETTORE GENERALE ] =
* Internt I | I
DATI GENERALT ‘ =]
Prova per interoperabilita = et
Dggetto
= " 1In evidenza

™ Accesso differito fine

L ‘ T————__ | Mittente interno
DESTINATART =
F 1nvie originale al mittente + copis datensare
I E Denominazione e.p.c. YoceInd. Fascicolo
> @ [COMUNE DI BOLOGNA | | 1LY — |
L | | — I 1| — |

Descr. voce diindice [ Archivio generale

classificazione [1-06-01 | Archivio generale

Oggetto fascicolo |

E Registra ELADnulS

ALLEGATI ED ALTS INFORIMAZIONT >>2

Destinatario :
selezionato da Indice PA

Anagrafe soggett
A ?Her  Chivai
Dy /Cognome e nome C.F./p.Iva [ 1ruia ricerca
COMUNE DI bosaro% X pulisei Filtra
Tipopersona { Fisica © Giuridica  * Mon specificata  Tipo pers. giuridica | <Mon specificato> ﬂ
Numers Record: 1
Tipo
pers Danominaziona / Cognome e nome C.F./p.IVA Indirizzo /i tod.A8.0.0.
[T & COMUNE DI BOSARO

&j Seleziona tutti D Annulla selezione

Seleziona Dettaglio lnse risci [E Modifica

.
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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 del’assegnazione del destinatario & possibile scegliere di ricercare il soggetto
sull’anagrafica dell'indice stesso, attraverso il tasto 7 CONSULTAINDICEPA.

E inoltre necessario associare alla registrazione un documento elettronico firmato.

Il tasto 00 SELEZIONA apre la
FILE PRIMARIO | @&

maschera “Selezione del file
primario” dalla qua|e e possibile File| | Yisualizza. | Seleziona | Firmal Scansiona |

tramite il tasto 0  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, puo 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.

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®

protocolio: PG/2005/86 Data: 19/08/2005 10:13

E Dectinatariintetn El P ermessi E_Interoperabilits

Bl Stampa ricevita Numero copie da stampare: I1

ElMuova registrazions il& conserva Mittenti2 [

Al momento della registrazione di protocollo, il sistema consente la creazione del file di segnatura.xml, e la
spedizione del documento cosi contrassegnato.

Per effettuare questa operazione, &€ necessario premere il tasto 0 INTEROPERABILITA
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La figura a fianco mostra la maschera richiamata attraverso il tasto 0 INTEROPERABILITA , e mediante la quale

viene spedito il messaggio.

Al fine della creazione della mail, &€ necessario inserire
'OGGETTO e il TESTO di accompagnamento.

La mail qui creata conterra:

1. un documento informatico primario;

2. un numero qualsiasi di documenti informatici allegati;

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.

Protocollazione - Spedizione Email

Chiudi®

Dggetto: |

¥ Richiedi canferma

Testo:

[E Inwia

Attraverso il flag M 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
Aggiornamento.xml.

Conferma.xml,

fle Annullamento.xml,

file

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc

PAG. 81 D1 107




I\ ENGINEERING E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

8.3 Gestione “Interoperabilita”

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

Protocollazione - Lista E-Mail in entrata e uscita
Chiudi =
Protocollo (Tipo / Anno /Nun) MNum . Ennail Data Inwio
I ) 4 I— pa:[ Jas[ | ea[ Jo[ JoL Jael J/[ I/ g,
nuia ricerca
Tipo: I vIEnl:l-at.a,.-"Ust:ita: I vI Mittente: | |
Numero Record: 97 [1t23456 759 10 Successiva
MNum. Rif. Mitbente oggetbo Inwio Tipo Ent/Usc Ricewvuta
(=%c) test. protocollo. 02 @certrmail.regione. campania.it test Pawvia EEm Hm (=
: . . . . segnatura  Uscita
&2 test. protocollo. 02 @certrmail.regione.campania.it test Pavia Eom Hm
sagnatura L=cita
&1 testprotocollo.0Z@certrnail.regione. campania. it test Pauia Semn i
B ° ° ° ° segnatura U=cita
&0 test. protocollo. 02 @certrmail.regione.campania.it test Pavia Eom Hm o
sagnatura L=cita
59 test protocollo, 02 @certmail.regione. campania. it test Pavia e i
segnatura L=cita
q q e A Con In
S test. protocollo. 02 @certrmail.regione.campania.it que e Lscita -
Drestinatari: test.protocollo.01l@certmail . regione.campania.it
Destnatar Copia: Wisualizza allegata XML
test Pavia -
Testo della mail:
-
Richiesta conferma (51 Eccezione inviata Conferma inviata Protocollo |F‘G\.ZDU5\.1? |
mMotivo Ecc./Agg.: |
E Regi 3 El Caonferma = ezione
i EAnnullamento 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:

433833300

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

legare una mail ad una registrazione gia presente nel sistema (per esempio un messaggio di conferma
richiesto in precedenza in seguito ad una registrazione in uscita, inviato dal’ Amministrazione destinataria
del messaggio originale e pervenuto sulla casella di posta istituzionale).

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:

=
=

333430

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

Una volta individuato il/i documento/i di interesse, la maschera visualizza:

4338338338

Numero progressivo e-mail
Riferimento

Mittente

Oggetto

Invio

Tipo messaggio
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=  Mail in entrata / in uscita

Protocollazione

- Lista E-Mail in enb-ata e uscita

Chiudi =

Protocollo (Tipo / Anno A Num.)

M - Ennail

£ £

&5 N e Y —

mpo: |

'lEnu—ata/Uscit,a= I 'I

eat: [ |/ Je[ Ja=[ o[ e[ 1]

Drata Inwvio

Mittente: |

®l 1rvia ricerca

Nurrero Record: F

[1z3456 7209 10 Successiva

MNuna. Rif. Mithente ocggetto Inwic Tipo Ent/Usc Ricewuta
52 test.protocollo.0Z@certrmail. Fegione, carnpania. it test Pavis S xm =
. : : : : segnatura  Uscita
52 test.protocollo.0Z@certrmail. regiones, carmpania, it test Pavia Eem I
segnatura Uscita
51 test.protocollo.0Z@certrmail. regiones, carmpania, it test Pavia Cem ¥m
segnatura Uscita
50  test.protocollo. 02 @certrmail. regions, carmpanis. it test Pavis Co=mn im —
segnatura Uscita
59 test.protocollo. 02 @certrmail. regione. carmpania. it test Pauvia E=m Em
segnatura  Uscita
. . S <an Iin
S4  test.protocollo.0Z@certmail.regione. campania.it que cegnotura  Uscita -
Destnatari: test.protocollo.01l@certmiail . regione.campania.it
Destinatari Copia: wisualizza allegato =ML
test Pavia -
Testo della mail:
-
Richiesta conferma [S1 Eccezione inviata Conferma inviata Protocolle [PSh2005017 |
Motwo Ecc./Ago.: ]

Regiztra Conferma =] ezione
i E Annullamento L esa 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

433438

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 dellavvenuto annullamento della
registrazione di un messaggio precedentemente acquisito attraverso la casella di posta istituzionale.

tasto 0 ECCEZzIONE =» consente di creare un messaggio di eccezione, con il quale viene notificata la rilevazione
di una anomalia in un messaggio ricevuto.

tasto 0 LEGA MAIL =» consente di associare un messaggio ad una registrazione precedentemente effettuata. E’
possibile collegare:

o e-mail di risposata in ingresso

o una e-mail di protocollazione in uscita
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8.4 Protocollazione in entrata

La funzione viene richiamata dal tasto [ REGISTRA della maschera precedente (funzione
“REGISTRAZIONE/INTEROPERABILITA) e consente di effettuare la registrazione di protocollo in ingresso dei
messaggi che pervengono all Amministrazione con allegato il file segnatura.xml.

La maschera che si presenta & analoga alla maschera di | Procoiiszions  acquistrone datiperprotocots daemai ?Her  Chiusim
Protocollo Generale (vedi § 5.3 Protocollo Generale). HoDELLD/ RarERINENTS [=

modetlo [ ]| pata e [19] 7 [52] /[2005] ova [10]: 53] Doc.sicevuto pm{l:‘ L] et ot Jfoa ot
RE[L2RERERER |

MITTENTI | &l

| campi relativi ai dati obbligatori di registrazione vengono
automaticamente popolati, in base alle informazioni commome  Yome - Denominarine

contenute nel file segnatura.xml inviato ;f:: }COMUNEDIG"RL*SCO I ol
dal’Amministrazione mittente.

DATI GENERALT | @&

, ) [TEST INTEROP 4] W Riservato
Al momento dell'apertura della maschera risultano Oasete j ] st
pertanto gia popolati campi relativi a: “““’F:I | T hccesso diffeito fno sl [/
. . DESTINATART [&]
= data e ora di arrivo = |
+copia datensrs

= riferimento al documento ricevuto (protocollo
del’Amministrazione mittente)

I E Denominazione ep.c. VocaInd,  Fascicolo

N o 1 Y 0|

=  mittente L | 1 2 Y D
=  testo oggetto s dmm} I
= documento elettronico allegato Oagetfascicol |

e | ALLEGATI ED ALTRE INFORMAZIONI »>>|

Al fine della registrazione, & necessario indicare:

= destinatario (interno al’ Amministrazione);
= numero d’indice e classificazione
=  fascicolo

Attraverso il tasto 0 _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 dellavvenuto annullamento della registrazione di un messaggio precedentemente
acquisito (NB viene annullata la registrazione del’Amministrazione ricevente; il messaggio continua ad avere
validita per ’Amministrazione che aveva inviato il messaggio).

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 'annullamento della registrazione (vedi § 9.4 Annullamento registrazione).

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 0 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 I'apposito tasto di ricerca, accedere alla maschera di Ricerca documenti e selezionare quello
desiderato dalla lista.

Premendo poi il tasto T 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 & stata richiamata: se la postazione & 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 /modifica dati registrazione
La maschera visualizza due tipologie di dati: i Chiusi
H H H H istrazione el ffettuata da
dati SOggettl ad annullamento e i dati \?G?fz:usmuuuws |[in entrata I\gomsxzuus 03:11:19 ”ERub::at:arfetti pressa 1-6-20-0-0 ﬂ
modlflcablll |SEZIONE SERWIZI GENERALL ¥
[ Dt soggatts s snnullaments | pati modifcabit
| “dati soggetti ad annullamento” sono relativi | #xeemow | @
. . . . Data di arrive Doc.ricevuto
a qL_leIIe |r)forma2|on| che . la  normativa | g5/ Gowge ) ot el [ 1L/ ‘
stabilisce di memorizzare in forma non ﬂ
modificabile. Ogni modifica viene storicizzata | 2=t oo [ ] tomere | | rermine | Rad
nel S|Stema MITTENTT ESTERNT | [a]
) Cognome a Nome - Danominaziene
[ROSST MARIG | ﬂ
| “dati modificabili” invece non vengono |||l |
storicizzati. ossETTO =
Le modifiche saranno rese permanenti | [ e
premendo il tasto 0 CONFERMA.
- ‘FI.!EPRIMRRIO | ™= ‘
‘REGISFROD'EMERGENZﬂ | ™= ‘
‘MOIIVNZIONINNNULLNMENTDtMTI | hd] ‘
E Conferma El Destinatariintern E Dati annulla
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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 0 _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 'accesso a documenti protocollati o repertoriati da altre postazioni. Se la postazione collegata
non puo vedere documenti riservati o del protocollo particolari, questi non vengono visualizzati.

. . ' . . . . . Funzion speciali - Modifica pAmo assegnatafio
Per inserire l'unita operativa che si & scelto di indicare
come nuovo destinatario occorre digitare i 5 livelli nella Civei
sezione U.O. Asse ! izi i i e
ne U gnataria, oppure posizionarsi su uno dei FEYEYH e P PRy
campi e riportare la U.O. nella maschera utilizzando il tasto o —
P s . Reish-azinne: Copia N.:

di ricerca, contenente tutte le unita operative. ! ’

Oogettn Test di protocollazione ﬂ
E’ inoltre possibile specificare eventuali Note. it e, st 0251 TARLO :I
Una volta inserito il nuovo assegnatario, premendo il tasto e ssepazine
0 Modifica 1° ass., viene richiamato il servizio che esegue A E
I'operazione e memorizza le variazione sul database. s -

018 INvI0:
& Detteg
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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.

I programma & accessibile anche dalla funzionalitd 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 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.

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.

Funzioni speciali - Moditica classificazione & fascicolo

Chivaid

E possibile cambiare il fascicolo di appartenenza del
documento senza modificare la voce di indice e la Esrenideddocmento | proveninza | Dov | Al clssticadons fasdcolzone

classificazione. In ogni caso, il fascicolo inserito deve avere peadone PETSONS_| wiah ]
la stessa classificazione della voce di indice. - ]
N . . . . . - Mm.mmlgmmi:COMUNEDIGMLIO-COMUNEDIGALUO ﬂ
E permesso anche il cambio della voce di indice (e quindi di
classificazione) senza cambio di fascicolo. Mook dasifcaonefoscicozine
vocediindice | |[D terriaria e confin, circoscrizioni di decentramento, f T ‘ﬂ
Per Sa|Vare Ie mOdIfIChe, occorre premere |I taStO D M0d|f|ca et Denominaziane, territario & confini, circascrizioni di decentramento, tapanamastica :

e o o o o o -

fascicalo SANTOVITO A

Oggetto de

Fascicolo
|

B Dettagio
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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 unitd 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.

7H:

Registrazione da annullare | annullaments autorizzato con atto

Chivdi

Tivo Anno M. Oggetto & 1nuis ricerca

I N @

Pulisci

Filtro

Numero Record: 1

Registrazione  Registrazione Del  Tipo Reg. Ann. autorizz. con atto Motivi annullamento

PG/2005/0000048  10/05/2005 16:23  Inenbrats  2005/0000105 del 20/06/2005  registrazions duplicata

Informazioni sulla registrazione da annullare | 0ggetto delfatto d

Gggetio Vitbent/ Dastinatart esterni

richiesta di occupazione di suolo pubblico ﬂ [ROSST ANDREA

EL Annulanenta

Yuni anmulare 2 egistrazione?

b | e ] /o]

5|1

Su un documento annullato non pud piu essere fatta alcuna modifica.
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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 Speciali.

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

Criuti
, s . . o Registrazione: P6/2005/0000048

E’ possibile, ma non obbligatorio, specificare le | |
mOtlvaZIOI’]I del rlprlstlno Annullamento della registrazione

. a:'tn 2005/0000043
Per Confermare |’0peraZi0ne d| ripriStino de"a Effattuatoil \27/’06/2005 16:26\ da \TecmcuEngmeermg \ presso \99-D-D-D-I-Engmeering SamtéEnﬂ
registrazione, occorre premere il tasto 0 _SALVA. aaazan s

Motivazioni:

Motivazioni =

ripristing: =

A §alva ) g
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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 unitd 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 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.

Funzioni speciali - Annullamento Copia

Chiudiid

E’ possibile, ma non obbligatorio, specificare le motivazioni | Srleanene e ot | dust s
dell’annullamento Registradone GO0 | el

richiesta di certificato

Oggetto:

Per confermare [I'operazione di annullamento copia,
occorre premere il tasto J _ANNULLAMENTO.

MERL MARIO

S KN

hiitt. /Dest. eshemi:‘

Motivi annullamento

[ Dettaglio
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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, gid passata, ma che un certo Atto ne riammette la
presentazione. Essa € 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.
Ath di autorizzazione alla protocollazione differita
La maschera principale mostra l'elenco degli atti ?Hes  Chus
dirigenziali autorizzativi. Sono visualizzate le Eatramidi Prot, Gen.: Ao [ . [ | bats ol 13 = R
seguenti informazioni: ongeve [ ] | X firs i
Ortinaments [E5ten i egsinaiane 7] pecrescente
= Tipo, Anno e Numero:. permettono di amero Recordr 3
identificare il tipo, l'anno e il numero di protacoll Oagetto Data Atto_Valido
Protocollo Generale dell'atto dirigenziale che R o %
autorizza la protocollazione differita. Non & 126 stodi lls proocalsions diferts sorizoos (]

4 4 3 3 &

consentito inserire piu volte lo stesso atto.

Si noti che & possibile inserire solamente

documenti registrati col Protocollo Generale e Nota

non con altre forme di registrazione.

Termine per le registrazioni autorizzate

Valide ps i ioni dal [20/11/2004 al |31/12/2004 ’m‘
'
Oggetto e data dell'atto. . . Mt

Il flag di validita dell’atto
Le note associate all’atto
La data di inizio validita e la data di fine validita dell'atto

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 (J_INSERISCI permette di creare un nuovo atto di protocollazione differita.
| dati che 'utente deve inserire sono:

=

33340

Anno e numero dell'atto di autorizzazione ('atto che qui si inserisce deve essere stato in precedenza
protocollato)

Data di inizio validita dell’atto

Data di fine validita dell’atto

Data e Ora di termine registrazione per la protocollazione differita

Note

Una volta inserito I'atto autorizzativo, procedere con la protocollazione utilizzando la funzione “Differita” dal
menu Registrazione.

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc PAG. 91 D1 107




I\ ENGINEERING E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

Il tasto 0 _MoDIFICA 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 Speciali.

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
I'annullamento di registrazione, operazione svolta tramite la funzione speciale di Annullamento registrazione
(vedi § 9.4 — Annullamento registrazione).

ATTI AUTORIZZATIVI ALL’ANNULAMENTO

LT al

La maschera principale mostra I'elenco degli atti
dirigenziali autorizzativi. Sono visualizzate le seguenti PHes  Ciivia

informazioni: Estremi i Brot. Gen. Ano]__ ] | pata il e = B i

ficerca

.. . Note
=  Tipo, Anno e Numero: permettono di identificare |/l N | ¥ i o

Drdinamento

il tipo, I'anno e il numero di Protocollo Generale [Esteni Pegitezone o ez

dell'atto dirigenziale che autorizza I'annullamento Pr———
di registrazione e sono quindi obbligatori. Non & ortocaln oot oot At Vakde

consentito inserire due volte lo stesso atto. Si noti el 20072008
che & possibile inserire solamente documenti 2004/0000088  rehests autzzstion per et d tobe 2004 osf1/2004
registrati COI Protoco”o Generale e NoNn con a|tre 2004/0000091  RICHIESTA AUTORIZZAZIONE FIERA OTTOBRE 09/11/2004
forme d| registraZione. 2004/0000100  STAGIONE LIRICA 2004 03/11/2004
Oggetto e data de”latto 2005/0000105  atta autarizzative all'annullamenta del pg 2005/48 20/06/2005
flag di validita dell'atto. Tutti i documenti
autorizzati all'annullamento di registrazione da un

RO ls]

43

atto vengono slegati dall'atto stesso quando |[e=

i ; . T | documnt _
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 l'utente di annullamento valorizzati. Si noti che quando
un atto & annullato non & possibile associarvi nuovi documenti.

=  Note

[ lnserisci [E_Mudifica [E_Elimina [ Reg. da annullare

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 0J__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.

Il tasto 0 __MobIFICA permette di modificare le Note

relative all’atto selezionato dalla lista. Per salvare le
modifiche, invece, occorre premere il tasto TJ_SALVA. | otsclo Q0050001 | amnullato ¥ tate

Salva | Aol
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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 | emicmmbment e aimn Gt iy
il tipo, lI'anno e il numero di registrazione del Crivsil
documento di cui si vuole autorizzare ||erenitsss/mmemen: /[ /] s e
Iannullamento di registrazione tramite latto | Ko
dirigenziale selezionato nel primo elenco. Sono Filro
pertanto campi obbligatori. E possibile inserire sia | ‘™! 1

un documento registrato col Protocollo Generale fegistacine __bd i) ponilat
Che Con altre forme dl reglstra2|0ne Non é PGf2004/ 0000091 09/11411/527004 RICHIESTA AUTORIZZAZIOME FIERA OTTOBRE “/7121/522004
consentito inserire un documento di cui si & gia
autorizzato l'annullamento di registrazione, né
I'atto autorizzativo stesso.

= Oggetto del documento. || campo €& in sola
visualizzazione.

= Eventuale data di annullamento della
registrazione. Il campo € valorizzato solamente se | | fetrimd e — - ";‘:;fmd;m
la registrazione del documento & gia stata |.L :I
effettivamente annullata con I'atto selezionato.

=  Le motivazioni dell'annullamento di registrazione.
In questo campo si pud inserire la motivazione per

o Inserisci & Moditica o Efimina

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 I'utente che ha
eseguito I'annullamento di registrazione.

Da questa maschera, & possibile:
o associare nuovi documenti ai singoli atti di annullamento, attraverso il tasto 0 INSERISCI
o eliminare dei documenti associati precedentemente e non ancora annullati, attraverso il tasto 0 Elimina
o modificare le Motivazioni di annullamento, attraverso il tasto 0 Modifica
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10. STAMPE

10.1 Registro Protocollo

Alla funzione si accede mediante il menu “STAMPE/REGISTRO PROTOCOLLO”.

Il programma & accessibile a tutte le unita operative che hanno la specifica abilitazione alla funzione Registro
del Protocollo.

tampa registro del protocollo generale

?H:p  Chivsit
Anng
Data di registrazione da | ‘j Al | |j
Datadiarrivuda| ‘j al | |j

Mumeroda [ | a [ |

Esclusione dei r

riservati C In Entrata
Esclusione delle
registrazioni [ ' In uscita
annullate " Tra UFfiG
Esclusione dei
documentinon [~ & Tutti

ancora classificati

Dggetto I

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 o 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

4334332338038

Dopo aver impostato i criteri di ricerca desiderati, premere il tasto 0 _STAMPA .

Esito Achiesta stampa

In seguito al lancio della stampa, viene visualizzata una

maschera, la quale notifica all’'operatore che la sua . .. Gt
stampa & stata messa in coda di richieste, con un certo La stampa ¢ stata richiesta con successo!
numero identificativo, e che sara espletata il prima

pOSSib"e- Codice richiesta stampa: 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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10.2 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

?Hee  Chuim

Anno Tipe repertorio: l:lﬂ

Data di ragistrazione da ‘ ‘j al | |j
Data di arvive da ‘ ‘j al | |j
N.ro di repertorio da l:l A l:l

Esclusione dei
riservati I-

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

43338083

Dopo aver impostato i criteri di ricerca desiderati, premere il tasto 0 STAMPA .

In seguito al lancio della stampa, viene visualizzata una
maschera, la quale notifica all’operatore che la sua
stampa & stata messa in coda di richieste, con un certo
numero identificativo, e che sara espletata il prima
possibile.

Esito rchiesta stampa

Chiugiz
La stampa ¢ stata richiesta con successo!

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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10.3 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 Titolatio e /o Indice del Titolario

?Hey G

Stampa di (Il
Categoria l:l
Classe I:I
Sottoclasse |:|
Ordinamento IPertitolario 'I

| 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

34333030

Dopo aver impostato i criteri di ricerca desiderati, premere il tasto 0 STAMPA .

Esito Hchiesta stampa

In seguito al lancio della stampa, viene visualizzata una

maschera, la quale notifica all’operatore che la sua . .. Crs
stampa & stata messa in coda di richieste, con un certo La stampa é stata richiesta con successo!
numero identificativo, e che sara espletata il prima

possibile. Lodice richiesta stampa: 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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10.4 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)

433083833

Per quanto riguarda le funzioni di “Estrazione documenti — fascicoli — procedimenti”, &€ bene ricordare che se il
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 'operatore, attraverso questa funzione, ricerchera il risultato della richiesta identificata dal numero
resistitogli in precedenza.

stampe
s . . Chiudi 2
E’ possibile effettuare delle ricerche Eodice Tis St Data Avvio
; ; ;. 1 = =l = & fruia ricerc
impostando i parametri: L1
=  Codice: numero identificativo della Mamers Reconds 135
elaborazione notificato all’'operatore awvio Tpo Fie stato
con un messaggio 29/04/2005 14:19:00 Statistiche fascicoli (csv) 228.csv Stampa in errare
=  Tipo: Protocollo Generale, Registro e e i e TR
Repertorio Statistiche dOCUmenti 06/05/2005 11:27:05 Protocollo generals 231.pdf Starmpa completata
L ! . X ’ 06/05/2005 11:30:03 protocallo generale 232.pdf Stampa completata
StatIStIChe faSCICOlI, etc... 06/05/2005 11135147 Protocollo generale 233.pdf Stampa completata
=  Stato: in attesa di avvio, stampa in e sate el s ok el
i /057 1431 agistro Repertorio .pdf ampa complatata
esecuzione, stampa completata, R Sattibe docament (o oo
stampa in errore
= Data di avvio Ripiloga statistiche | Messaggio
e poi premere il tasto 0 INVIA RICERCA. E
Statistiche:
La lista visualizzata contiene le stampe / =
estrazioni richieste e prodotte, rispondenti — I I
ai criteri di ricerca impostati.

Per ogni stampa / estrazione & possibile:

= cancellarla, tramite il tasto 0 _ELIMINA
=  visualizzarla, tramite il tasto OJ_VISUALIZZA
=  scaricarla e memorizzarla su file system o su qualsiasi altro supporto, tramite il tasto 0_ScARICA
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11. 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.

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.
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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, cioé I'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 pud piu essere modificato o cancellato una volta chiuso il fascicolo,
quando cioe 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)

| documenti non sono entita isolate, ma elementi organici di insiemi piu complessi, risultato di
attivita o di processi amministrativi, 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 - & l'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
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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, l'indice 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
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 o 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
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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, interni)relativi 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 &
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, cioé
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
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, percid, di ricerca e reperimento, in quanto consente
l'indicizzazione funzionale dei documenti. Mediante il piano di classificazione e fascicolazione
e infatti possibile recuperare documenti e consultare I'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 pud essere eventualmente ampliata e potenziata mediante
l'introduzione di programmi di workflow;

E-Grammata web_manuale utente_vers. 3.3.doc PAG. 102 b1 107



I\ ENGINEERING E-GRAMMATA — MANUALE UTENTE

= 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 all'interno della stessa unita;

= [articolazione 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 &, infatti, anche una garanzia di oggettivita per l'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: cid 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.

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 Statozo, Modello di piano per le attivita

gestionali.
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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.

1.6.

1.7.

2. Azioni di verifica

Valorizzazione professionalita informatiche
Osservatorio del mercato
Rapporti UE e altri organismi internazionali

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

5.5. Affari legali e contenzioso

5.3. Supporto all'Organo collegiale e alla Dir. Gen.
5.4. Programmazione e controllo di gestione

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:
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la definizione dei criteri di formazione e ordinamento dei fascicoli per ogni voce del
il collegamento delle voci finali del piano con le informazioni relative ai tempi e alle

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.);

modalita di conservazione (permanente o temporanea, indicazioni sulla tipologia dei
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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:

e |'elenco sistematico delle voci del piano (denominazione e indice)

e una sintetica descrizione funzionale della voce

e |a tipologia del fascicolo in relazione alla durata in archivio corrente (fascicolo
annuale, generale)

¢ |la 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
all'indicazione 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),
= jcriteri 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)
=l 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 allinterno dellarea organizzativa omogenea e
possibilmente di tutta 'amministrazione),
* la denominazione della voce (uno o piu termini che definiscano in modo
sintetico la funzione o I'attivita),
» la 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).
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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 & 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
o 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 pud 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)
= la 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: €, ad
esempio, possibile affiancare all'organizzazione logica dei documenti in base al piano
di classificazione, un cosiddetto “repository” documentario per particolari categorie di
documenti, quali le deliberazioni, le circolari, i pareri, ecc.
» J'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:
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nell'ambito della voce "Mobilita definitiva tra amministrazioni" si stabilisce che I'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
archivista di Stato ex lege 59/97"

concreto, il cui titolo potrebbe essere quindi: "Archivio di Stato di Milano Marini Marino,

limplementazione di un thesaurus, o di un dizionario controllato che aiuti a
ricercare la voce di classificazione idonea per ogni tipologia di documenti (0 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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