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Introduzione al manuale

Il presente manuale vuole essere una guida completa al corretto utilizzo delle funzioni della procedura PI-

Protocollo Informatico.

L’obiettivo & quello di agevolare I'operatore nell’esecuzione delle operazioni.

Il manuale & stampabile in formato PDF, per consentire all’operatore di avere sempre a disposizione una guida

completa della procedura.

I manuale & strutturato in diversi capitoli, ognuno dei quali rappresenta un passo nel progressivo

avvicinamento dell'operatore all'uso della procedura e allo sfruttamento di tutte le sue potenzialita.

In questo primo capitolo, INTRODUZIONE AL MANUALE, sono introdotti brevemente gli argomenti trattati nel

manuale.

Segue la parte relativa alle INFORMAZIONI GENERALLI, nella quale si descrivono le caratteristiche e le finalita

principali della procedura e si forniscono delle note informative sul suo utilizzo.

Nel capitolo INTERFACCIA GRAFICA sono elencate tutte le simbologie (icone) che compaiono nella

procedura e che sono necessarie all’avvio dei vari programmi.

Il GLOSSARIO raccoglie e spiega brevemente i termini importanti che ricorrono piu spesso nella procedura.
La GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PROCEDURA rappresenta il cuore del manuale: essa consiste in una
trattazione sistematica e dettagliata di tutte le funzioni della procedura, organizzata in modo da favorirne la

consultazione per singole voci del menu principale.

NellAPPENDICE ¢ descritto I'utilizzo delle @ (chiocciole) e delle # (grate) per I'elaborazione di testi tipo.



Informazioni generali

La procedura Protocollo Informatico si pone come obiettivi:

il controllo delle pratiche;
la gestione del protocollo informatico e dell’archivio;
il trattamento dei documenti informatici;

la trasparenza amministrativa.

La procedura Protocollo Informatico si articola nelle seguenti funzionalita:

Protocollazione dei documenti in arrivo e partenza.

Ricerca di qualsiasi documento per mezzo di uno o piu dati identificativi.

Utilizzo dei codici per la classificazione.

Gestione automatica di posta elettronica.

Interoperabilita dei protocolli.

Apposizione delle firme digitali.

Organizzazione del database documentale.

Organizzazione del lavoro d’ufficio e controllo dei processi (flussi documentali, work-flow

management) tramite procedimenti, carteggi e comunicazioni interne.

La procedura Protocollo Informatico & stata strutturata in moduli applicativi (gruppi di funzioni), in modo da

rendere il suo utilizzo piu flessibile e rispondente alle necessita di ogni Ente.

Nel Protocollo Informatico, cosi come in tutti gli applicativi Halley, & stato introdotto il sistema delle

Anagrafiche Uniche, ossia un database di anagrafiche comune a tutte le procedure e fruibile dagli operatori

dei vari settori dellEnte.

| vantaggi di utilizzare le Anagrafiche Uniche, rispetto alle anagrafiche precedentemente in uso, sono

molteplici:

o

ogni inserimento e/o aggiornamento dei dati anagrafici effettuato da un qualsiasi operatore € subito
disponibile per tutti gli operatori del Comune e, pertanto, non sara piu necessario aggiungere o
modificare la stessa anagrafica in ogni procedura;

per ogni anagrafica & possibile risalire alle pratiche di qualsiasi procedura ad essa correlate;

ogni modifica apportata all'anagrafica viene storicizzata;

sono state implementate le funzioni di bonifica (accorpamento e deaccorpamento) delle anagrafiche,
cosi da avere un database centralizzato organizzato e aggiornato;

e stato potenziato il sistema delle ricerche delle anagrafiche;

€ possibile aggiornare i dati delle anagrafiche con i dati contenuti nella procedura AN-Anagrafe Halley,
con gli elenchi messi a disposizione dall'Indice PA e, per i Comuni della Regione Toscana che hanno

aderito al progetto Interpro, tramite le informazioni di Interpro.



Il sistema delle Anagrafiche Uniche & utilizzato dalle seguenti procedure:

MC — Messi Comunali

TB - Tarsu-Tia

TC — Servizi Cimiteriali

TS — Tosap/Cosap (da versione 08.00.00)

SS - Servizi Scolastici (da versione 03.00.00)

GT - Gestione del Territorio (da versione 04.03.00)

IM — IMU (da versione 01.00.02)

PC —Gestione del Personale (da versione 12.07.01)

CT - Contratti (da versione 04.01.01)

AT — Atti Amministrativi (da versione 04.01.02)

Pl - Protocollo Informatico (da versione 06.00.00)

OP — Opere Pubbliche (da versione 12.12.00 della procedura Finanziaria)

TA — Acqua e fognatura (da versione 08.00.00)

VU - Polizia Municipale (da versione 05.02.00)

PE - Elettorale (da versione 08.15.00 della procedura Anagrafe)




Interfaccia grafica

Le procedure di Halley Informatica condividono una stessa interfaccia grafica, in modo da facilitare 'operatore
nel passaggio da un’applicazione all’altra.

Il menu della procedura &€ compreso tra due sezioni:
- la sezione di sinistra con i banner informativi della produzione software, I'indicazione del numero
dell’'assistenza e la possibilita di avviare la teleassistenza, i videocorsi e i suggerimenti editoriali;
- la sezione in basso riporta in evidenza le FAQ piu usate nella settimana e le risposte ai quesiti

normativi, che sono stati posti al Servizio di assistenza normativa.

Nella parte superiore del menu & visibile la barra dei comandi, che consente un accesso rapido ad alcune

funzioni della procedura.

La barra dei comandi rapidi della procedura Protocollo Informatico comprende:

Inserimento profocoli #y Ricarca protocalli 4 Apri cartegaio #y Ricerca careggi #y Fascical & Report

Inserimento protocolli: permette I'accesso diretto alla funzione di inserimento di un nuovo protocollo.
Ricerca protocolli: permette I'accesso diretto alla ricerca del protocollo da consultare.

Apri carteggio: consente I'accesso diretto all'inserimento di un carteggio.

Ricerca carteggi: permette 'accesso diretto ricerca di un carteggio da consultare.

Fascicoli: permette I'accesso diretto ricerca di un fascicolo da consultare.

Report: permette di accedere direttamente alla funzione di gestione dei report.

Ogni funzione della procedura &€ sempre preceduta da una maschera iniziale — contenente una breve

spiegazione — che lascia all’'operatore la decisione di avviare o meno la funzione.

In tutte le schermate, i dati editabili si differenziano da quelli in sola consultazione dal bordo: I'informazione
evidenziata da un contorno & modificabile, mentre i dati visualizzati su sfondo assolutamente piatto non sono

modificabili.



Liste cliccabili o di sola consultazione
Tutte le liste con sfondo chiaro sono cliccabili (per accedere al dettaglio del dato, basta fare doppio clic sulla

riga di interesse); le liste con sfondo grigio sono di sola consultazione.

Pratocoll rovati *

imsileaae

Namae g teoky
- T

490 Partna 30100010

Esempio di lista cliccabile.

Mittente
inviata il
ricevuta il
scaricata il
protocollo

oggetto

-archiviata da

segreteriahid
08-01-2018 alle 15:40
gg-mn-aaaa alle 00:00
gg-mm-aaaa alle 00:00
4  anno 2018

Comunicazione di assegnazione prot. n.4 del 08-01-2018 - prova

il gg-mm-aaaa alle

Esempio di lista non cliccabile (sola consultazione).

00:00



Liste stampabili ed esportabili in Excel

Tutte le liste, proposte nei vari punti della procedura, sono stampabili ed esportabili in Excel.

Il comando per effettuare la stampa di un elenco si trova in basso a sinistra ed & identificato dall'icona “E'
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a3 Petonza 18902018 PROTOCOLLO FISTOLA MARIALDO s A el V0 112 DENOMINAZIONE COM) 1 Apara
430 Pueizy | 15-ID2018 {31 PROVA SANTINA PROTOCOR (2) Cirtiuns & Malukcs - Cones ¢ FATT 522 BALANCIO PLURIENNAL (2) 2017 - PRIMO FASGICOLE 1 Apora
&XT Haenza E-IRIME  PROVAE () Comun @ Mabeion | Comuna £ o0 112 OENOMINAZIDNE CO8| A
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2 Totale sementt 25

Esempio di lista stampabile.

Si ottiene la seguente anteprima di stampa, dalla quale & possibile estrarre i dati in formato Excel oppure
procedere con una stampa cartacea della lista:

Stampa 4 <4 1 16 bl M 3 > [ Espota CEV .

uamtzmmme

1) Cornen 3 Porses Cowean s Comean s P

R 1 ATELE .
U s o
o i i

Esempio di anteprima di stampa.



Icone in uso nella procedura:

4

per uscire dalla maschera o, se ci troviamo nella maschera principale, dalla funzione.

per modificare i dati.

o8 per visualizzare i dettagli.

&

per avviare la ricerca dei dati.

EI per salvare i dati.

2

r4 per ordinare i dati in ordine alfabetico.
‘ﬂ per esportare i dati in Excel.

LY

ha = per stampare i dati.

>< per eliminare un dato inserito.

&

per elaborare i dati.

_J'\.:.

per ottenere informazioni sulla funzione.

=
—

per visualizzare il grafico.

"55;’ per assegnare un valore a un elemento delle lista.

per estrarre i dati da una cartella.

per navigare tra i dati.



Glossario

Elenchiamo alcuni termini di natura tecnica, in uso presso la procedura, che potrebbero necessitare di un

chiarimento.

Checkbox Casella di controllo o casella di spunta, appare sullo schermo
come un quadrato. Quando non €& selezionato contiene uno
spazio bianco; quando & selezionato contiene un segno di
spunta.

Combo box Campo che permette allutente di effettuare una scelta
selezionandola da un elenco.

Toolbar Barra degli strumenti che si trova sempre nella parte alta della

maschera e che contiene, oltre al titolo, il bottone di uscita ed
eventuali altri comandi.

Treeview Visualizzazione su piu livelli di dati raggruppati (la cosiddetta
struttura ad albero).



Guida all’utilizzo della procedura

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.6

1.6.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.6.5

1.6.6

1.6.7

1.6.8

1.6.9

1.6.10

1.6.11

1.7

1.7.1

1.7.2

1.7.3

1.7.4

1.8

1.9

Protocollo

Aggiunta

Consultazione

Modifica

Acquisizione Suap
Fascicoli

Fascicoli

Apertura annuale

Fascicoli ricorrenti
Eliminazione fascicoli
Stampe

Mod.B Registro protocollo
Mod.C Indice alfabetico
Giornale movimenti

Distinta per la Posta

Distinta protocolli

Prospetto protocolli inevasi
Etichette anagrafiche

Carichi di lavoro

Fascicoli per codice classificazione
Fascicoli aperti da data a data
Fascicoli chiusi da data a data
Anagrafiche

Anagrafiche

Gruppi di anagrafiche

Indice nazionale PA
Anagrafiche Interpro

Oggetti ricorrenti

Scansione massiva documenti
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1.10 Controlli sui protocolli

1.10.1 Protocolli senza allegati o non firmati
1.10.2 Protocolli senza fascicoli

1.10.03 Protocolli protetti da privacy

1.10.04 Controllo accessi ai protocolli

1.10.5 Invii notifiche ApplO

Posta Elettronica

21 Caselle di posta

22 Email

23 Email non inviate

24 Email inviate

25 Email ricevute

26 Email non protocollate

2.7 Ricevute Pec / Interoperabili

2.8 Fatture elettroniche ricevute
Documenti

3.1 Inserimento

3.2 Ricerca

3.3 Elenco storicizzazioni

3.4 Classificazione d’archivio

3.5 Stampe

3.5.1 Mod.A Elenco classi

3.5.2 Mod.D Indice per sottoclassi

3.5.3 Mod.E Sottoclassi per classe

3.6 Ricerca documentale

3.7 Generazione indici di ricerca

3.8 Allineamento archivio documentale
Pratiche

41 Carteggi



4.2

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.10.1

5.10.2

5.10.3

5.10.4

5.10.5

5.10.6

5.10.7

5.10.8

5.11

5.11.1

511.2

Apertura

Consultazione

Modifica

Stampa e registro
Comunicazioni

Gruppi generali

Gruppi personali

Stampa Comunicazioni
Configurazione abilitazioni
Impostazioni

Dati anagrafici dell'ente
Abilitazione aggiunta anagrafiche
Operatori senza hplugin
Parametri ricerca documentale
Parametri collegamento SUAP
Dati generali AOO

Uffici

Abilitazione protocollazione
Amministrazione comunale
Codici

Stato comunicazione

Tipo comunicazione

Tipo protocollo

Tipo spedizione

Stato protocollo

Tipo inserimento documento

Tipi variazioni

Tipo documento

Docler

Ricerca documenti

Registrazione atto
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5.12

6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.12.1

6.12.2

6.12.3

6.13

6.13.1

6.13.2

Configurazione webservices
Utilita

Generazione nuovo anno
Generazione anni precedenti
Gestione anno

Eliminazione anno

Registro emergenza
Recupero protocolli
Aggiornamento accessi
Manutenzione tecnica
Gestione licenza
Esecuzione programmi
Thaireport

Report

Recupero dati

Recupero dati da file csv
Recupero protocollo con intermedi
Recupero protocollo con DZD
Rimozione file infetti

File protocollati

Email in arrivo

Consultazione registro giornaliero

Protocolli in carico
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1) Protocollo

Il modulo Protocollo consente di organizzare I'attivita ordinaria dell’Ufficio Protocollo e di collegare i documenti
in entrata alle varie applicazioni per la gestione delle pratiche: in fase di registrazione di un documento, sia
esso cartaceo o acquisito in formato elettronico (tramite la scansione oppure gia in formato elettronico) viene
inviata automaticamente all’Ufficio competente una comunicazione interna, dalla quale & possibile attivare un
carteggio o un procedimento.

Tutte le funzioni del modulo sono state, inoltre, realizzate per permettere all'utente di ottemperare agli

adempimenti normativi necessari per la tenuta del registro giornaliero di protocollo.

Le funzioni disponibili sono:

Aggiunta

Consultazione

Modifica

Acquisizione Suap
Fascicoli

Fascicoli

Apertura annuale

Fascicoli ricorrenti
Eliminazione fascicoli

Stampe

Mod.B Registro protocollo
Mod.C Indice alfabetico
Giornale movimenti

Distinta per la Posta

Distinta protocolli

Prospetto protocolli inevasi
Etichette anagrafiche

Carichi di lavoro

Fascicoli per codice classificazione
Fascicoli aperti da data a data
Fascicoli chiusi da data a data
Anagrafiche

Anagrafiche

Gruppi di anagrafiche

Indice nazionale PA
Anagrafiche Interpro

Oggetti ricorrenti
Scansione massiva documenti
0 Controlli sui protocolli

0.1 Protocolli senza allegati o non firmati
0.2 Protocolli senza fascicoli

0.3 Protocolli protetti da privacy
0.4 Controllo accessi ai protocolli
0.5 Invii Notifiche ApplO

A ON -

S, 200N WN -
- O

G UL G N S U G\ O\ G A U S P U G G QT G G Y
A OWON-

S 233230®NNNIN00000000000a0nnnnRLNS
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1.1) Aggiunta

A cosa serve

Permette di protocollare manualmente documenti in arrivo, in partenza e interni. La protocollazione di

email/pec delle caselle di posta che sono state configurate in Protocollo Informatico avviene, invece, in

maniera automatica, tramite I'apposita funzione di “Inserimento e-mail”.

Funzionamento

Accedere alla funzione Protocollo / Aggiunta.

Si visualizza la seguente maschera, tramite la quale €& possibile effettuare una corretta e completa

protocollazione:

. Aggiunta protocollo Insedimento e-mail ¥ | Copla v | Rescontro (0) | Allegati (0) || Operaton v | &

Protocolio n. * ael 17:07-2016  ore 164559 areaomogensa  AREA OMOGENEA stato®  Apero

alleore 000000 Npo spedizione.  E-mail a mail enle  segreteriah@ibero.it

tipo * AMTD a arrivato il
documento del gg-mm-zaaa scad. pratica  gg-mm-zaaa  protocodlo mitlente el gg-mm-2a3a  Econlio  In attesa o nscontn
oggetio q

copla ullimo oggetio
categora
classe

sottoclasse

anms

cogrome o rag.soc. / noms @ ema Lo

Anagrafiche mittenti Seleziona gruppo || Copia da ullimo protecolio

fipo  denominazions indirizzo comune ADQIUD e-mail sped elimina

Uffici destinatari Aggiunta Fascicali | Aggiunta

denominazione p:c. | elimina aperfura denominazions cat da sof numero noman. tipo aeliming

access| prol * Component dell ullicio g nofe
comunicazioni *  Componenti delluiicio = da Console Console

 Invig comunicazions Modifica Salva Annulla

Figura 1 Maschera per la registrazione di un protocollo.

PROTOCOLLAZIONE MANUALE DI DOCUMENTI IN ARRIVO, IN PARTENZA O INTERNI

Per protocollare manualmente documenti in arrivo, in partenza o interni, compilare i seguenti campi:

o

o

i campi Protocollo n., del, ore, area omogenea e stato sono valorizzati in automatico dal

programma;
tipo: selezionare dal menu a tendina una delle seguenti opzioni:
o Arrivo;
o Partenza;

o Interno.
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In base alla scelta effettuata, variano alcuni campi della maschera, in modo che siano visualizzati solo i dati

opportuni per il tipo di documento selezionato;

o

(¢]

arrivato il / spedito il: indicare la data di arrivo o di spedizione del protocollo. E proposta di default la
data del giorno, ma € possibile modificarla;

alle ore: indicare I'ora di arrivo del documento. Nel caso di email, I'ora viene inserita in automatico;
Tipo spedizione: selezionare dal menu a tendina la tipologia di spedizione del documento. |l tipo di
spedizione pud essere selezionato dalla lista oppure digitando la lettera iniziale della tipologia di
interesse (ad esempio, digitando R sara visualizzato il tipo di spedizione Raccomandata).

Tale informazione viene considerata “di preferenza” dal momento che, per ciascun destinatario, &
possibile poi inserire una modalita diversa di spedizione;

mail ente (attivo solo se il tipo di spedizione & “e-mail”): selezionare I'indirizzo email dellEnte da
utilizzare per la spedizione dei documenti;

documento del: indicare la data del documento;

scad. pratica: indicare un’eventuale data di scadenza degli adempimenti collegati al documento che
si sta registrando;

protocollo mittente e del (attivi solo in caso di documenti in arrivo o interni): indicare il numero di
protocollo assegnato dal mittente e la data di registrazione.

Se compilati, tali campi attivano un controllo automatico del programma, volto a evitare l'inserimento
di un protocollo con lo stesso numero o la stessa data;

invia mail (attivo solo in caso di documenti in partenza e se il tipo di spedizione € “email”): selezionare
dal menu a tendina una delle seguenti opzioni:

o una con tutti i destinatari: per inviare, in caso di spedizione a piu destinatari, un’unica email
con tutti i destinatari;

o una per ogni destinatario: per inviare, in caso di spedizione a piu destinatari, una email per
ogni destinatario;

riscontro: campo valorizzato in automatico dalla procedura, indica lo stato del protocollo (es. “in
attesa di riscontro”);
oggetto: indicare I'oggetto del protocollo. Ci sono diverse modalita di esecuzione:

o selezionare un “oggetto ricorrente”: cliccare la lente di ricerca per aprire I'elenco degli oggetti

ricorrenti (per modificare gli oggetti ricorrenti o inserirne di nuovi, vedi la funzione 1.8 “Oggetti
ricorrenti” del presente manuale) e selezionarne uno, oppure inserire la sigla identificativa
dell'oggetto ricorrente.
Se nell'oggetto ricorrente sono stati inseriti la sigla di classificazione, gli uffici e il fascicolo,
questi dati saranno riportati in automatico nel protocollo; qualora i dati non fossero presenti,
ma si desideri inserirli, cliccare I'icona di dettaglio in corrispondenza dell’'oggetto ricorrente e
poi i bottoni “Modifica” e “Uffici”;

o mettere la spunta nella checkbox “copia ultimo oggetto” per copiare l'ultimo oggetto inserito;

o scrivere liberamente 'oggetto nello spazio bianco piu grande;

categoria, classe e sottoclasse: consentono di classificare il documento, cioé di organizzare i

documenti secondo il titolario dellEnte. Ci sono diverse modalita di esecuzione:
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o cliccare la lente di ricerca per aprire il titolario e selezionare la categoria con doppio clic: se
alla “categoria” sono associate “classe” e “softoclasse”’, esse saranno assegnate
automaticamente al documento;

o scrivere il codice della categoria e premere “invio”: viene mostrata la descrizione della
categoria;

o scrivere il codice della categoria e cliccare la lente di ricerca per aprire il titolario limitatamente
alla categoria selezionata.

Qualora la sottoclasse non fosse utilizzata, & possibile nasconderla, impostando un titolario a due
livelli (vedi funzione Impostazioni / Dati generali AOO, bottone “Impostazioni”, inserire la spunta
casella “titolario a due livelli”);

nella sezione “Anagrafiche mittenti / destinatari” devono essere indicati i mittenti o i destinatari del
protocollo.

Ci sono diverse modalita di inserimento delle anagrafiche:

COONOME 0 18g.500. [ nome | q e-mail e
Anagrafiche mittenti Seleziona gruppo || Copia da ultimo protocalio
fipo  denominazions indirizzo Comune ACOUD e-mail sped elimina

Figura 2 Maschera per l'inserimento delle anagrafiche.

o Inserire cognome o ragione sociale / nome oppure l'indirizzo email e cliccare la lente di
ricerca in corrispondenza dei due campi.
Si apre la maschera di ricerca delle anagrafiche uniche: se la ricerca produce una sola
anagrafica con un solo recapito, I'anagrafica € inserita direttamente nella lista, in caso

contrario, compare un elenco delle anagrafiche estratte:

| 21
.

< ]
|

Cod oo Denommancns e e ] ADOAK o tmcple pattalA e

B L Totale shementic 27 - Sabecionat: 1

Figura 3 Maschera per la ricerca delle anagrafiche uniche.

Per selezionare un’anagrafica presente nella lista estratta, fare doppio clic sul nominativo di

interesse e cliccare “Conferma selezione”.
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Per ricercare un’anagrafica non presente in elenco, valorizzare i campi presenti nella parte
superiore della maschera (le istruzioni per effettuare una ricerca delle anagrafiche e/o per
linserimento di una nuova anagrafica sono indicate nella funzione 1.7.1 “Anagrafiche” del
presente manuale).

Copiare automaticamente tutte le anagrafiche presenti nell'ultimo protocollo inserito,
cliccando il bottone “Copia da ultimo protocollo”.

Selezionare un gruppo di anagrafiche precedentemente creato, cliccando il bottone
“Seleziona gruppo”’. Per eliminare o modificare un gruppo di anagrafiche o dei suoi
componenti oppure per aggiungere un nuovo gruppo, seguire le istruzioni fornite nella
funzione 1.7.2 “Gruppi anagrafiche” del presente manuale.

Selezionare gli Uffici ai quali inviare il protocollo, cliccando il bottone “Uffici destinatari’:

funzione attiva solo per i protocolli in partenza.

Al termine delle operazioni di inserimento anagrafiche si avranno le seguenti maschere:

per i protocolli in arrivo:

AR 013 06 | e @ com a

Anagrafichs mirtenti Sbeainna grupn || Cope s ST priocoiy

tipa denominazions Indinzzo COmne ACOUO o-mall Bpd. alming

Git Comune

PUATIN Crrpns rmmien|

Figura 4 Maschera per la ricerca dei mittenti del protocollo.

per i protocolli in partenza:

cogrume o fag soc. | rome @ onml a
Anagrafiche destinatari (Mo destinstarl | Selosong graono | Gopds dh ulfmo pmgacolio

lipg denminazione Indinzzo COmung ADOUO emal P sped. efimina

Figura 5 Maschera per la ricerca dei destinatari del protocollo.

Sono presenti i seguenti dati:

(e]

o

tipo: tipo di anagrafica, cioé fisica o giuridica;

denominazione: denominazione dell’anagrafica;

indirizzo: permette di ritornare alla lista dei recapiti, in modo da modificare il recapito,
selezionarne uno diverso oppure aggiungerne uno nuovo;

comune;

AOO/UO: Area Omogenea / Unita Organizzativa;

e-mail: permette di ritornare alla lista delle email dell’anagrafica, in modo da modificare
'email, selezionarne un’altra oppure aggiungerne una nuova;

p-c.: (solo per protocolli in partenza) consente di assegnare/non assegnare I'anagrafica “per
conoscenza” (basta cliccare su “si” 0 su “no”);

sped: & indicato il tipo di spedizione; di default viene preso in automatico il tipo di spedizione
che si & selezionato alla voce “tipo spedizione”, ma & possibile assegnare una tipologia

diversa di spedizione a uno o piu destinatari;
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o elimina: permette di eliminare I'anagrafica in fase di inserimento del protocollo, cliccando
l'icona x.
o Nella sezione “Uffici destinatari” (per documenti in arrivo) e “Uffici mittenti” (per documenti in
partenza) devono essere indicati gli uffici destinatari/mittenti del protocollo.
Per farlo, cliccare il bottone “Aggiunta”
i, ﬁ-l'f»ci mittentiidestinatari T -
Codica | darammarinng
Uffici da selezionare Uiffici selerionati Irtssirise wilfice

codica denominazions denominazicne
ST o T

AN,

O Tatile elementi 54 Vvidizafs 08 Totdeslementt £

Figura 6 Maschera per 'assegnazione degli Uffici mittenti / destinatari.

o dalla sezione di sinistra “Uffici da selezionare” selezionare con doppio clic I'ufficio di interesse
(in automatico, il programma trasferisce l'ufficio selezionato nella sezione di destra “Uffici
selezionati”);
o cliccare “Inserisci uffici”.
La sezione “Uffici destinatari/mittenti”, si presentera nel seguente modo:

Uffici mittenti Aggiunta |
denominazione p.c. elimina
ANAGRAFE no %
ECONOMATO no X

Figura 7 Elenco degli Uffici mittenti.

o per assegnare a un ufficio una spedizione per conoscenza, cliccare “no” in corrispondenza
della colonna “p.c.”;

o per eliminare un ufficio, cliccare I'icona x in corrispondenza dell'ufficio di interesse.
o Nella sezione “Fascicoli’ € possibile associare il protocollo a un fascicolo ricorrente oppure a uno o
piu fascicoli attraverso la ricerca degli stessi.
Per poter collegare il fascicolo ricorrente al protocollo che si sta inserendo & possibile:
- Inserire la sigla del fascicolo ricorrente nell’'apposito campo e cliccare la lente
- -cliccare la lente per visualizzare tutti i fascicoli ricorrenti inseriti a sistema

Per ricercare uno o piu fascicoli da collegare al protocollo occorre cliccare il bottone “Aggiunta™
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# Ricerca fascicolo (o |

numer

| aperti dal gg-mm-aaaa al gp-mm-aaaa  stalo Aperto fUmEr mantake

denominazions respansanie e
calegora a
classe q
softoclasse e =
Fascicoli | Aogiunta
numen; dencminazione 1 aperura ; nuEmern manruale i categnnéuasse 1 SO‘NDUE; statn I responsablke
gg-rom-sasa wtutti>

Figura 8 Maschera per la ricerca dei fascicoli.

ricercare il fascicolo da associare al protocollo, utilizzando i diversi parametri a disposizione

e cliccando Q;

dalla lista dei fascicoli estratti, selezionare con doppio clic il fascicolo che si vuole associare

al protocollo.

Si visualizza la struttura completa del fascicolo con relativi sottofascicoli e inserti e con I'indicazione

anche dei protocolli attualmente collegati al fascicolo:

Aggramh

= g 1 i s ok Safrioie foscanin
- Famcicoio .~ s
it ¥ 1 DOORDY st smivke 8 reepansaih B~ *~ gt 4
trasinanons 11 1-OPERE PIE, ASS!ATENA § DENEFICTNTA; SERVI SOCIALLA SIS TEONT) SOCIAL - A NTAZEHE SERVITIO - KTTI V)
]

Protocalll collegati al fasciools

Aggurma

e Cot Clas 500 Bamis

PG prHooi i prov ] TR

L6 0

Figura 9 Struttura del fascicolo.

Sono disponibili le seguenti opzioni:

o

o

o

Seleziona fascicolo: permette di collegare l'intero fascicolo al protocollo;
Aggiunta sottofascicolo / Aggiunta inserto: dopo aver selezionato il livello desiderato,
consente di collegare solo un livello del fascicolo (sottofascicolo o inserto);

Stampa: consente di stampare il riepilogo del fascicolo.

Per linserimento, la consultazione e la modifica dei fascicoli rimandiamo alla funzione 1.5.1

“Fascicoli”;

accessi prot.: selezionare dal menu a tendina a chi assegnare gli accessi al protocollo, scegliendo

una delle seguenti opzioni:
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Tutti: per consentire 'accesso al protocollo a tutti gli operatori;

Componenti dell’ufficio: per consentire I'accesso al protocollo ai soli componenti dell'ufficio
a cui € assegnato il protocollo (responsabile e dipendenti coordinati);

Responsabile ufficio: per consentire I'accesso al protocollo al solo responsabile dell'ufficio

a cui & assegnato il protocollo;

o Comunicazioni: selezionare dal menu a tendina a chi verranno inviate le comunicazioni relative al

protocollo, scegliendo una delle seguenti opzioni:

o

Componenti dell’ufficio: la comunicazione sara inviata a tutti i componenti dell’ufficio a cui
€ assegnato il protocollo (responsabile e dipendenti coordinati);

Responsabile dell’ufficio: la comunicazione sara inviata al solo responsabile dell’ufficio a
cui € assegnato il protocollo;

Selezione manuale: per selezionare manualmente, in fase di salvataggio, i componenti degli

uffici a cui inviare la comunicazione;

o invio comunicazione: inserire la spunta per far si che le comunicazioni siano inviate al momento

della registrazione del protocollo;

o note: inserire eventuali annotazioni relative al protocollo;

o da: assegnato in automatico dal programma, indica I'operatore che ha inserito il protocollo.

Nella maschera di “Aggiunta protocollo” sono, inoltre, presenti le seguenti funzioni:

Testo mail

Funzione attiva solo per i protocolli in partenza e se il tipo di spedizione & “email”.

Consente di scrivere il testo della mail che sara spedito in automatico con il protocollo.

Inserimento e-mail

Consente di protocollare in modo automatico le email / pec delle caselle di posta che sono state configurate

nella procedura Protocollo Informatico.

Le opzioni disponibili sono:

o “E-mail in arrivo”: permette di consultare le email ricevute e di protocollarle. Le operazioni possibili

SONo:

(¢]

(¢]

download delle email ricevute, cliccando I'icona #;

download delle email ricevute, cliccando il bottone | ™=@ (solo per i Comuni della Regione
Toscana che hanno aderito al progetto Interpro, ex B2);

archiviare una o piu email dall’elenco di email da protocollare: dopo aver selezionato le email
di interesse (inserendo la spunta nella relativa checkbox), cliccare il bottone “Archivia’. Le
email saranno archiviate tra le email ricevute e saranno, pertanto, accessibili dalla funzione

Posta elettronica / Email ricevute;

a

consultare gli allegati alle email, cliccando licona gin corrispondenza della mail di

interesse;
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o selezionare I'email da protocollare, cliccare licona '&?, in corrispondenza della mail di
interesse;

o stampare I'intestazione dell’email (cioé i dati relativi a mittente, destinatario, oggetto nonché

data e orario di invio, ricezione e download), cliccando l'icona = in corrispondenza della
mail di interesse.

Per stampare il testo della email, invece, & necessario selezionare con doppio clic la mail di
interesse, posizionarsi all'interno del testo e, dopo aver cliccato col tasto destro del mouse,
selezionare “Stampa’;

o uscire dalla funzione e tornare alla maschera di “Aggiunta protocollo”, cliccando l'icona ‘ .
o “E-mail in partenza”: permette la consultazione e la protocollazione delle email che arrivano dalle
comunicazioni. In fase di registrazione del protocollo, il programma procede automaticamente all’'invio

delle email. Le operazioni possibili sono:

2,

o consultare eventuali allegati alle email, cliccando l'icona g)in corrispondenza della mail di

interesse;

. , . . ye e . . .
o selezionare I'email da protocollare, cliccando licona ** in corrispondenza della mail di

interesse;

o eliminare una mail, cliccando I'icona x in corrispondenza dell'email di interesse;

o stampare lintestazione di un’email, selezionando I'email di interesse e cliccando l'icona di

o, . . .
stampa == in corrispondenza della sezione “denominazione”;

o uscire dalla funzione e tornare alla maschera di “Aggiunta protocollo”, cliccando l'icona ‘ .

Copia
Consente di copiare i dati da un protocollo gia inserito.
Le opzioni possibili sono:

o ‘“da precedente”: per copiare i dati dell’'ultimo protocollo inserito;

o “daprotocollo”: per copiare i dati di un qualsiasi protocollo gia inserito. In questo caso, si aprira prima
la maschera di ricerca di un protocollo (per la spiegazione dei campi e dei bottoni di questa maschera,
rimandiamo alla funzione Protocollo / Consultazione).

| dati copiati possono essere modificati, se necessario.
E possibile scegliere quali dati del protocollo copiare, inserendo la spunta in una delle caselle presenti nella
sezione “Opzioni di copia controllo™:
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Protocolio da cul eseguire la copla

Prokcobon * 1 o 0201 W OROn G AREA OMOGENES Opzioni di copia protocolio
Ioa Patenain amyats i 0201218 Do SaazanG et
COE COrpksty
prod. miflere sl g measaa insanto o Corsole Console
ngmetio poova o (D R
enpin nengreAchn
csitagons 1 & AvminisTRAZONE vopia uflicl o acoessi
s ! { vrricio communaLe
COD DO OF SpOaEInG
o 5 1
St 1 @ STATUTO COMUNALE - REGOUAMENTI - ATTI RELATIVI
copa ook note
Dlestngban Incirizzee comune e-mall P pod
Comune di Matalica Piazza Enrico Mael, 1 el pitolngvalapes o E-mall Eonk ot
BOCCACTING [LARIA “nan sekszlonntos araboanacsinkmhotmi no E-mall SN SRl
WISEISCE PIOROCOND [Tl Coee NSGonln
uffied noma sliagai
PROTOCOLLD Prot_Par 0000001 Sef 02-01-2018 - Documanic neormeed=1 (8 s
Prot e DO et 0201200 - Allegeto noomersPI0S xix

Prol_Per 0000001 del 02.01-2018 - Allegano NFBAZS2 158 pdl

speruta  ascicels cat tn aet numar ips
BT 3x33 3 1 1 B Fascools
01-03-2016 3333 3 1 1 6 Fasciooly
-03-2018  prova fara comune df Barzio 3 1 1 T Fascionio

Figura 10 Maschera per effettuare la copia di un protocollo gia registrato.

Inserendo la spunta in “inserisce protocollo trovato come riscontro”, il protocollo da cui sono copiati i dati per
linserimento del nuovo protocollo sara inserito nella lista dei protocolli riscontrati.

Le “Opzioni di copia controllo” possono essere impostate di default per ciascun operatore dalla maschera
“Aggiunta protocollo”, cliccando il bottone “Operatori” e selezionando “Impostazioni”.

Riscontro
Consente di collegare piu protocolli tra loro — indipendentemente se siano in arrivo, in partenza o interni —

inserendo i dati di uno o piu protocolli che costituiscono il riscontro di quello che si sta registrando.

Allegati
Consente di allegare dei testi al protocollo tramite caricamento da file (anche gli allegati saranno

automaticamente memorizzati nel database documentale).

Si apre la seguente maschera:

& Allegati Sndva selronati | Elmens | Corvertinp | Fuma || Scansions || Aggeints |
| # nome documanio archiviato il Rrmata primarn conserEong Timbwo Firme Rinoming At it
| & Prot_Ar xuoooee el 15112021 - Documenta Presa in sarca,pdt 18112024 . Timhem Eirma finoming -

| Tatale elementi 1 - Selesianati: 1

Figura 11 Maschera per l'aggiunta di allegati al protocollo.

Le funzioni a disposizione sono:

o “Aggiunta’; per caricare il file da allegare;
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(e]

“Scansiona”: permette di allegare documenti tramite scansione. Cliccando tale opzione, si apre

automaticamente la finestra “hcapture”, necessaria per effettuare il caricamento del documento

scansionato.

Le informazioni e le opzioni disponibili sono:

(e]

Selezionando l'allegato tramite I'apposita checkbox si attiveranno i bottoni:

(e]

o

entrare nel dettaglio del documento: fare doppio clic in corrispondenza della denominazione

dell'allegato. Il contenuto del documento si visualizza in una nuova finestra, consentendo all’operatore

di aprire altri allegati oppure di uscire dalla funzione;

archiviato il: indica la data di archiviazione dell’allegato;

firmato: indica se il file allegato & stato firmato digitalmente oppure no;

primario: indica se € il documento principale del protocollo;

conservazione: indica se il documento & stato posto in conservazione;

timbro: permette di verificare e/o impostare il posizionamento del timbro sul file pdf allegato.

Cliccando “timbro” si apre la seguente maschera:

. Verifica posizionamento timbro

da pratiche definit=_ i purio 15 invece derwa dala somma e solirazione del movimenéi avvenu nel‘anno. ma

partendn da un vakoe della popclazione indicato dal [STAT,

Quanto Sopra NAKAW & espresso chiarameante nelle Biruzioni per t compiazione del modello PIEFS; 8 sequito

W tessti inlegarale

a sezinna dol modstlo |quesit 11) & rchiasta |s suddivisions dela popolaziona in resldants in
o convlvenza, In questo riquadro varne ripostat | dati dsultant] dallaechiio anagrafico in bace

riportato cosi come 1 e se non : te alla i cakeslata al punto 10 del modello.”
Lo stesso disvarso vaie per i totali ded 071 nan confrontateli can i punt 11,1 & 11:2 gel P2 P3, m quanto desvanti da
caol diersi

A sequie anche Il punta 114 rumero di tanvglie In tolale, & Pesatis numera df Bmighe caricate Dsleaments neka
maeehing, retalive a prakene DEFINITE

NB: 81 icorda che & possibiie consunan: I'slenco del ciftadiné conteggiati nel punio 11.1 2 11.2, selezicnando Mcona
con i segra del + accanis alle relative vor)

11, STUATIE ARSIREFCA AL 11130 rareiteithnte smece inddel 475 —
s o2 ”

i : 3
e o/

L3 TOTALE POPTLAZKHE iy 111+ pume 1.2

Figura 12 Verifica posizionamento del timbro.

Il timbro pud essere posizionato nel:

(e]

o

(e]

(o]

Margine superiore;
Margine inferiore;
Margine sinistro;
Margine destro.

Posicivapssno lmb

Margne supenore
Maiging indericre
Margine sinistra

Margine dasiro

Il posizionamento del timbro pud essere impostato di default dalla funzione Impostazioni / Dati

generali AOO;

“firme”; permette di visualizzare i certificati delle firme elettroniche;

‘rinomina”: permette di rinominare il file allegato con la sua denominazione originale, eliminando cioe

dalla denominazione “prot.n. del”;

“altri dati”

EJ

esempio, descrizione e impronta);

“Salva selezionati’: consente di salvare il documento nel proprio pc;

“Elimina”: consente di eliminare I'allegato dall’'elenco;

92 consente di visualizzare e/o modificare alcune informazioni riferite all’allegato (ad
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o “Converti in pdf’: permette di convertire il documento allegato in pdf;

o “Firma’ : permette di apporre la firma digitale sul documento;

Operatori
Consente di impostare gli accessi al protocollo, di consultare le comunicazioni collegate al protocollo e di
personalizzare alcuni parametri relativi al protocollo.
Le opzioni disponibili sono:
o Accesso operatori: permette di definire gli operatori, oltre a quelli collegati agli uffici, ai quali
consentire 'accesso al protocollo.
o Comunicazioni collegate: permette di verificare se gli operatori hanno ricevuto e preso visione della
comunicazione di avvenuta protocollazione.
o Impostazioni: permette di impostare i parametri di inserimento e accesso ai protocolli per 'operatore
che sta lavorando. Tali parametri saranno validi per ogni protocollo inserito, ma in fase di inserimento

possono essere modificati per il singolo protocollo.

~: Parametri operatore (Console Console) %

Impostazioni inserimento

massaggio di confarma inserimento proponi riscontro
proponi accessi del protocollo proponi scansiong
proponi accessi dei fascicole

Access]
accesso protocollo * Companenti dell’ufficio
accesso fascicoli * Tutti

Comunicazioni

comunicazion ¥ Comgponent dell’ ufficio

Impostazioni di copia protocolio

completa v oggetio
o anagrafica o uffici accessi
tipo spediziona note protocollo
v allegati o fascicoli
Modifica Salva | Annulla

Figura 13 Impostazione dei parametri per ciascun operatore.

IMPOSTAZIONI DI INSERIMENTO:

o messaggio di conferma inserimento: consente di visualizzare un messaggio in cui si
richiede conferma prima di procedere alla registrazione del protocollo;

o proponi accessi del protocollo: in fase di salvataggio del protocollo, propone in automatico
la lista degli operatori a cui poter assegnare I'accesso al protocollo;

o proponi accessi del fascicolo: in fase di salvataggio del protocollo, propone in automatico
la lista degli operatori a cui poter assegnare I'accesso al fascicolo;

o proponi riscontro: dopo aver salvato il protocollo, propone in automatico la maschera di
inserimento dei riscontri (altrimenti attivabile manualmente per ogni singolo protocollo tramite
il bottone “Riscontro”);
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o proponi scansione: apre automaticamente la funzione di scansione prima che sia assegnato

il numero al protocollo che si sta inserendo.

IMPOSTAZIONI DI ACCESSO:
o accesso protocollo: propone gli accessi di default ai protocolli (modificabile durante
l'inserimento del singolo protocollo);
o accesso fascicoli: propone gli accessi di default ai fascicoli (modificabile durante

linserimento del singolo protocollo).

COMUNICAZIONI: permette di definire a chi saranno inviate di default le comunicazioni relative al
protocollo. Le scelte possibili sono:
o Componenti dell’ufficio: la comunicazione € inviata a tutti i componenti dell’'ufficio a cui &
assegnato il protocollo (responsabile e dipendenti coordinati);
o Responsabile dell’ufficio: la comunicazione € inviata al solo responsabile dell’ufficio a cui &
assegnato il protocollo;
o Selezione manuale: consente di selezionare manualmente gli operatori (appartenenti agli

uffici selezionati nel protocollo) a cui inviare la comunicazione.

IMPOSTAZIONI DI COPIA PROTOCOLLO: consente di scegliere cosa copiare quando, in fase di inserimento

di un nuovo protocollo, si vuole partire dai dati di un protocollo precedentemente inserito.

Una volta compilati i campi della maschera “Aggiunta protocollo” appena descritti, cliccare “Salva” per
registrare il protocollo.

Al protocollo viene attribuito un numero progressivo.

- Protocolio registrato Invie mail || Ricevule Pec | Pubblii v | Ricevuta || Ftichotta | Allagati (0) § Nuovo incer
Pubblica protocollo

Numero di protocollo:
0000644

Figura 14 Protocollo registrato.

Le funzioni disponibili sono:
o Invio mail: (solo per i protocolli in partenza) consente di inviare I'email, una volta che & stato
registrato il protocollo. Tale funzione attiva in automatico il bottone “Ricevute Pec”, che permette
di verificare eventuali notifiche di risposta.
o Pubblicazione / Pubblica protocollo: permette di pubblicare il protocollo direttamente alla

sezione online “Albo Pretorio” del sito web istituzionale dellEnte, senza dover accedere alla
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procedura MC - Messi Notificatori Halley. Tale funzione si interfaccia direttamente con la
procedura MC, generando il numero di pubblicazione e pubblicando I'atto direttamente all’Albo
Pretorio.

Ricevuta consente di stampare la ricevuta relativa al protocollo registrato, se nei dati generali
della procedura ¢é stata attivata la flag per allegare la ricevuta al protocollo. Dopo aver effettuato
la stampa, la ricevuta viene memorizzata tra gli allegati al protocollo.

Etichetta: consente di stampare I'etichetta relativa al protocollo registrato.

Allegati: consente di allegare ulteriori documenti al protocollo.

Nuovo inserimento chiude definitivamente il protocollo appena registrato e consente di accedere
direttamente alla maschera per I'aggiunta di un nuovo protocollo.

Numero protocollo: cliccando sul numero di protocollo, € possibile modificare il protocollo

appena registrato.
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1.2) Consultazione

A cosa serve

Permette di consultare i dati di un protocollo gia registrato.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Consultazione.

Si apre la seguente maschera:

.-+ Ricerca:protocolli Profocoll ol len &o001 || Muova icerca | 49|14
ARG 2018 numens In panenzs In-armvi InfEmao OO Vanat fatmire lefroniche
data msenmento dal pg-mm-azaa Al 03-05-2018 data amvo dal og-mm-aaza 3 pg-mm-aaaa  Gata docimento dat gp-mm-azaa & Og-mm-3aa3
profocolio mittents del  gg-mm-asaz  e-madeite <NESSUNo> g
tipe spedizions <t datascad pralica  go.mm.aaaa state <t =
oggetio ricerca per tutie ie parle insenle E
categons G nole
Classe G
solioclasse a
1A5CICoi0 G
nime allegaln filimese afieqgatl
COQNOMmE o 13g.50C. | nome q e-mad a tra le anagr. eliminate
Anagrafica
denominanons mdirizzo Comine ADGUC  prov.  email pC
Ufficio Aggiunta protocoliatore e
nominative MImero-emergenza dal al
sulorizzazione modifica numero e 09-MM-2333

Figura 15 Maschera per la ricerca dei protocolli.

E possibile effettuare una ricerca del protocollo da consultare in tre diversi modi:

(]

ricerca protocollo per “numero”: nel campo “numero” indicare il numero di protocollo da consultare.
Ovviamente, per ricercare protocolli di un anno diverso da quello corrente, € necessario inserire nel campo
“Anno” I'anno del protocollo da ricercare;
ricerca protocolli di ieri e oggi: cliccando il bottone “Protocolli di ieri e oggi”, & possibile restringere la
ricerca ai soli protocolli effettuati nella data odierna e nel giorno precedente;
ricerca per altri dati: se non si conosce il numero del protocollo da ricercare e qualora sia stato effettuato
in giorni diversi da “ieri e oggi”, & possibile valorizzare i diversi campi presenti nella maschera:

o in partenza: inserire la spunta per ricercare solo i protocolli in partenza registrati;

o inarrivo: inserire la spunta per ricercare solo i protocolli in arrivo registrati;

o interno: inserire la spunta per ricercare solo i protocolli interni registrati;

o protocolli variati: inserire la spunta per visualizzare i protocolli modificati;
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fatture elettroniche: inserire la spunta per visualizzare le fatture elettroniche protocollate;
data di inserimento dal... al: indicare l'intervallo di tempo nel quale & stato registrato il
protocollo da consultare;
data di arrivo dal... al...: indicare l'intervallo di tempo nel quale & arrivato il protocollo da
consultare;
data documento dal... al...: indicare lintervallo di tempo nel quale & stato redatto il
documento;
protocollo mittente: indicare il numero del protocollo mittente;
del: indicare la data del protocollo mittente;
e-mail ente: selezionare dal menu a tendina l'indirizzo email dellEnte utilizzato per spedire la
comunicazione ai destinatari;
tipo spedizione: scegliere dal menu a tendina la tipologia di spedizione del protocollo da
consultare;
data scadenza pratica: indicare la data di scadenza della pratica;
stato: selezionare dal menu a tendina lo stato del protocollo da consultare, scegliendo una
delle seguenti opzioni:

= tutti;

= Aperto;

= Chiuso;

=  Annullato;
oggetto: selezionare dal menu a tendina se si desidera ricercare I'oggetto del protocollo per
frase esatta, per tutte le parole inserite oppure per una o piu parole inserite e poi indicare nel
campo bianco I'oggetto da ricercare;
categoria, classe e sottoclasse: cliccare la lente di ricerca e selezionare i codici di
classificazione del protocollo da consultare;
fascicolo: cliccare la lente di ricerca e selezionare il fascicolo del protocollo da consultare;
nome allegato: indicare il nome del documento allegato al protocollo;
numero allegati: indicare il numero degli allegati al protocollo;
cognome o rag. soc. / nome: indicare il nome dell’anagrafica mittente/destinataria del
protocollo da consultare e cliccare la lente di ricerca per accedere alla maschera di ricerca
delle anagrafiche uniche;
e-mail: indicare [lindirizzo email dellanagrafica mittente/destinataria del protocollo da
consultare e cliccare la lente di ricerca per accedere alla maschera di ricerca delle anagrafiche
uniche;
tra le anagr. eliminate: inserire la spunta per ricercare i protocolli associati alle anagrafiche
chiuse;
Ufficio: cliccare il bottone “Aggiunta” e ricercare I'ufficio mittente/destinatario del protocollo
da consultare;
protocollatore: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nominativo dell’'operatore che ha

registrato il protocollo da consultare;
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o numero emergenza dal... al...: indicare i numeri nei quali sono compresi i protocolli registrati
in emergenza da ricercare;

o autorizzazione modifica numero: indicare il numero dell’autorizzazione assegnata dal
responsabile del protocollo per effettuare una variazione al protocollo;

o del: indicare la data dellautorizzazione assegnata dal responsabile del protocollo per

effettuare una variazione al protocollo.

Ovviamente, si possono utilizzare uno o piu criteri contemporaneamente, in modo da poter restringere il campo

di ricerca (es. cercare i protocolli relativi alle fatture elettroniche consegnate all’Ufficio Tecnico).

Una volta impostati i parametri per la ricerca, cliccare I'icona di ricerca G

Si visualizza la lista dei protocolli che soddisfano i criteri di ricerca impostati:

Pratocell trovatl -

Kumorn 10 dats mesani daatinatanio oage AN tsiak aliag. state
s [l g mim.sen w8
Patenra 1411300 Agar

i

Figura 16 Lista dei protocolli estratti.

Le informazioni disponibili sono:

numero: indica il numero del protocollo;

tipo: indica la tipologia di protocollo (arrivo, partenza o interno);

data: indica la data di registrazione del protocollo;

mittente: indica il mittente del protocollo. In caso di piu mittenti, ne viene indicato il numero tra
parentesi;

destinatario: indica il destinatario del protocollo. In caso di piu destinatari, ne viene indicato il numero
tra parentesi;

oggetto: indica 'oggetto del protocollo;

classificazione: indica i codici di classificazione del protocollo;

fascicolo: indica il fascicolo del protocollo. In caso di piu fascicoli, ne viene indicato il numero tra
parentesi;

alleg.: indica il numero degli allegati collegati al protocollo. Cliccando sul numero, si visualizza I'elenco
degli allegati;

stato: indica lo stato del protocollo (aperto, chiuso o annullato).

Selezionando con doppio clic il protocollo, si entra in modifica o in consultazione del protocollo, a seconda del

profilo dell’'operatore.
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Le funzioni disponibili per gli operatori abilitati alla sola consultazione del protocollo sono:

Riscontro

Consente di visualizzare se il protocollo & collegato ad uno o piu protocolli gia inseriti.

Allegati
Permette di consultare i documenti allegati al protocollo.

Variazioni

Permette di consultare lo storico delle variazioni e delle modifiche effettuate sul protocollo.

Email / Dettaglio
In caso di email, permette di visualizzare il dettaglio del’email (funzione “Dettaglio”) e delle eventuali ricevute

PEC (funzione “Ricevute pec”).

Notifiche 10
Il bottone sara presente solo se attivo il servizio di notifiche del’ApplO. Permette di consultare le notifiche
dell’ApplO inviate.

Altri dati
Le funzioni disponibili sono:
¢ Interoperabilita: consente di visualizzare le informazioni relative al canale dell'interoperabilita, nel
caso in cui sia utilizzato dall’Ente;
e Segnatura: consente la consultazione del file XML, relativo alla segnatura del protocollo;
o Dati emergenza: permette di consultare i dati relativi al registro di emergenza. Le informazioni
visualizzate sono:
o Autorizzazione: indicare il numero di autorizzazione per l'utilizzo del registro di emergenza;
o data autorizzazione;
o numero in emergenza: indicare il numero di protocollo assegnato al documento sul registro
di emergenza; I'inserimento di questo dato & richiesto se il protocollo & stato precedentemente
registrato nel registro di emergenza, allo scopo di mantenere un collegamento tra il numero

assegnato in emergenza e il numero del registro ordinario.

Pubblicazione

Consente di visualizzare la pubblicazione effettuata del documento (funzione “Visualizza”).

Operatori
L’unica funzione disponibile é:
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e “Comunicazioni collegate”: consente di visualizzare le comunicazioni collegate al protocollo, di
verificare se gli operatori hanno ricevuto la comunicazione dell’avvenuta protocollazione e se ne

hanno preso visione.

Stampa
Consente di stampare I'etichetta e la ricevuta del protocollo, scegliendo tra le opzioni:
o Etichetta: consente di stampare I'etichetta del protocollo;

¢ Ricevuta: consente di stampare la ricevuta del protocollo.

Le funzioni disponibili per gli operatori abilitati anche alla modifica del protocollo sono descritte nel successivo

capitolo, dedicato alla Protocollo / Modifica.
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1.3) Modifica

A cosa serve

Consente di modificare un protocollo gia registrato.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Modifica.

Si apre la maschera per la ricerca dei protocolli:

Protocoih o jon o ogg | Noova nooeca [ 9

. Ricerca protocolil

Anne 040 mamom | m parienzn m aivn pentocal vanl Intture cistimesche

et irsenmen ol T i 0082018 o A dal P s al 9 T-as data docarnentn dal A -y ol OETI-aass

LT

o aFena

OONDMG 8 Mg S0¢. PO
Anagrafica

danaminazion

Ufficio

naminatve

el gg-e-aaas  e-mad o
“tutti= =
P P i b e il +]
a
a

ik o], BB

i abegal

linzae

“nesmmor

@9 me-aaa

i i -}

i anagr dkmmain

AQONG P, fmiall e

E

TG G il

Rz o T ST ol - mm-anan

Figura 17 Maschera per la ricerca di un protocollo.

Dopo aver impostato i parametri di ricerca (vedi spiegazione della funzione Protocollo / Consultazione) e

aver selezionato il protocollo da modificare, si apre la seguente maschera:

Protocclio Riscantio (0] | Alegailie]| veiacon || ESaiy | Asidaiiv | Pubbicasione v || Opecstori v || Stanpa b | Bove protocolc | e
Fratncolion * 5 oo na-n1-min e A54300 rno omogenan AREA CMOOEMEA wiatn * Aperta =
pat e B nents i 05:01-2048 e orey 00:00:00  bpe spedizonn “ressuna® B rmolmie  sgmieengioont
documont sl QTR acad. pralica Qo mm-nans protecote mithenis el QT enas TSy In atesa di mconfra
gt G Foen

g itinn nggen

el & reinane
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Figura 18 Maschera per la modifica del protocollo.

Per modificare i campi presenti nella maschera, cliccare il bottone “Modifica”.
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Per accedere a una delle funzioni presenti nella toolbar della maschera, € sufficiente cliccare il bottone

di interesse.

Le funzioni disponibili per gli operatori abilitati alla modifica del protocollo sono:

Riscontro

Consente di collegare il protocollo ad uno o piu protocolli gia inseriti.

Allegati
Permette di allegare dei documenti al protocollo tramite caricamento da file o tramite scansione.

Le funzioni a disposizione sono:
o “Aggiunta”; per caricare il file da allegare;
o “Scansiona”. permette di allegare documenti tramite scansione. Cliccando tale opzione, si apre
automaticamente la finestra “hcapture”, necessaria per effettuare il caricamento del documento

scansionato.

Variazioni

Permette di effettuare delle variazioni sul protocollo per quanto riguarda la modifica, 'aggiunta o I'eliminazione
dei mittenti/destinatari, la modifica dell'oggetto, 'annullamento del protocollo e la correzione della data e del
numero del protocollo mittente.

Per utilizzare tale funzione, & necessario inserire un numero di autorizzazione, reperibile presso il registro

delle variazioni in dotazione dell’Ente.

Cliccando il bottone “Variazioni”, si apre una maschera con I'elenco delle variazioni effettuate e degli operatori

abilitati ad effettuare la variazione.

Per effettuare una nuova variazione, cliccare “Nuova variazione”.

Si apre la seguente maschera:
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Figura 19 Maschera per l'aggiunta di una variazione.

nei campi “Autorizzazione numero... del...” indicare il numero e la data dell’autorizzazione rilasciata
dal responsabile del protocollo;

nella sezione “Tipi di Variazione”, nel menu a tendina, selezionare il tipo di variazione da effettuare;
inserire la variazione;

cliccare “Registra”.

Funzioni disponibili solo in caso di protocollo di tipo email.

Le opzioni disponibili sono:

o

o

Dettaglio: permette di visualizzare il dettaglio dell’email;

Rispondi: permette di rispondere all’email in arrivo. Dopo aver inserito il testo dell’email, si visualizza
la maschera di aggiunta di un protocollo in partenza con tutti i campi gia compilati;

Inoltra: permette di rispondere all’email in arrivo. Dopo aver inserito il testo dell’email, si visualizza la
maschera di aggiunta di un protocollo in partenza con tutti i campi gia compilati, fatta eccezione per il
destinatario;

Rispedisci e-mail: permette di rispedire un’email gia inviata;

Ricevute pec: permette di visualizzare I'accettazione e I'avvenuta consegna della PEC,;

Rispedisci conferma: attivo solo per gli Enti che utilizzano il canale dell'interoperabilita, consente di
rispedire la conferma di ricezione dell’email;

Rispedisci eccezione: attivo solo per gli Enti che utilizzano il canale dell'interoperabilita, consente di
rispedire la comunicazione di mancata ricezione dell’email;

Rispedisci aggiornamento conferma: attivo solo per gli Enti che utilizzano il canale

dellinteroperabilita, consente di rispedire 'aggiornamento di conferma ricezione dell’email;
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o Rispedisci annullamento: attivo solo per gli Enti che utilizzano il canale dell'interoperabilita, consente
di rispedire la comunicazione dell’annullamento dell’email.
Notifiche 10

Il bottone sara presente solo se attivo il servizio di notifiche del’ApplO. Permette di consultare le notifiche

dell’'ApplO inviate.

Altri dati

Le funzioni disponibili sono:

Interoperabilita: consente di visualizzare le informazioni relative al canale dell'interoperabilita, nel
caso in cui sia utilizzato dall’Ente;
Segnatura: consente la consultazione del file XML, relativo alla segnatura del protocollo;
Dati emergenza: permette di consultare/modificare i dati relativi al registro di emergenza. Le
informazioni da inserire sono:
o Autorizzazione: indicare il numero di autorizzazione per l'utilizzo del registro di emergenza;
o data autorizzazione;
o numero in emergenza: indicare il numero di protocollo assegnato al documento sul registro
di emergenza; I'inserimento di questo dato é richiesto se il protocollo & stato precedentemente
registrato nel registro di emergenza, allo scopo di mantenere un collegamento tra il numero

assegnato in emergenza e il numero del registro ordinario.

Pubblicazione

Le opzioni possibili sono:

o Inserisci: permette di pubblicare il protocollo direttamente alla sezione online “Albo Pretorio” del sito
web istituzionale dell’Ente, senza dover accedere alla procedura MC - Messi Notificatori Halley. Tale
funzione si interfaccia direttamente con la procedura MC, generando il numero di pubblicazione e
pubblicando I'atto direttamente all’Albo Pretorio;

o Visualizza: permette di visualizzare la pubblicazione del protocollo nella sezione Albo Pretorio del sito
istituzionale dell’Ente.

Operatori

Consente di impostare gli accessi al protocollo, di consultare le comunicazioni collegate al protocollo e di

personalizzare alcuni parametri relativi al protocollo.

Le opzioni disponibili sono:

“Accesso operatori’: permette di definire a quali operatori dare accesso al protocollo, oltre a quelli
collegati agli uffici;

“Comunicazioni collegate” consente di visualizzare le comunicazioni collegate al protocollo, di
verificare se gli operatori hanno ricevuto la comunicazione dell’avvenuta protocollazione e se ne

hanno preso visione;

36



o ‘“Impostazioni’: permette di impostare i parametri di inserimento e accesso ai protocolli per tutti gli
operatori. Tali parametri saranno validi per ogni protocollo inserito, ma in fase di inserimento possono

essere madificati per il singolo protocollo.

Stampa
Consente di stampare I'etichetta e la ricevuta del protocollo, scegliendo tra le opzioni:
o Etichetta: consente di stampare I'etichetta del protocollo;

¢ Ricevuta: consente di stampare la ricevuta del protocollo.

Nuovo protocollo
Consente di accedere alla maschera di aggiunta di un nuovo protocollo.
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1.4) Acquisizione Suap

A cosa serve

Consente di acquisire allinterno della procedura Protocollo Informatico i protocolli generati da SUAP Halley,

in un’Area Omogenea distinta da quella generale, denominata Suap.

Tale funzione & attiva solo per i Clienti che dispongono della licenza per Halley Suap.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Acquisizione Suap.
Si apre la seguente maschera:

Acquistians detl SUAF

Pumer Anng Dl Oggetto

Figura 20 Maschera per I'acquisizione Suap.
Per acquisire le pratiche da Suap, cliccare “Acquisizione”.

La funzione “Allineamento” & riservata ai tecnici Halley.
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1.5) Fascicoli

1.5.1) Fascicoli

A cosa serve
Permette diinserire, consultare e modificare i fascicoli relativi alle pratiche gestite dal’Ente, in modo da mettere
in correlazione tutti i protocolli riferiti allo stesso argomento.
Il fascicolo & strutturato su tre livelli:
- fascicolo;
o sottofascicolo;
= inserto.

| protocolli possono, pertanto, essere collegati a uno dei tre livelli indistintamente.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Fascicoli / Fascicoli.

Si visualizza la seguente maschera:

% Ricerca fascicolo o

NUMmErs: Apen nal og a  og stato  Aperto NUMEns manuak

denominazicns responsahile ﬂ
categoria ﬂ

classe ﬂ

softociasse: q L

=

numErD denaminazions apenura  numern mManuals  categonaclazse  ohocias stato responsanle

ga-mm-aaza <huthis

Figura 21 Maschera per la ricerca di un fascicolo.

Da qui, & possibile aggiungere un nuovo fascicolo oppure ricercarne uno gia inserito, per poterlo consultare

e/o modificare.
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PER AGGIUNGERE UN NUOVO FASCICOLO, cliccare il bottone “Aggiunta”.

Si apre la seguente maschera:

Aggiunta fascicolo Copia fascicolo || Impostazioni || Uiel || Accessi | Allegati || Storiec |«
Denominaziona * stato * Aperto a
aparto 16-11-2021 chiusa il resp. proced. e |
PrOgTEssive num. marake
calegonia @
classe ﬂ
sottoclasse q
naie
tempo consery. generate con aperiurs annuale fascicolo pluriennale

Modifica Salva | Annulla Elimina

Figura 22 Maschera per I'aggiunta di un fascicolo.

Compilare i seguenti campi:

(i campi contrassegnati da un * sono obbligatori)

(e]

o

Denominazione: inserire la descrizione del fascicolo;
stato: selezionare dal menu a tendina lo stato del fascicolo, scegliendo una delle seguenti opzioni:

o Aperto;

o Chiuso;

o Annullato;
aperto il: indicare la data di apertura del fascicolo;
chiuso il: indicare la data di chiusura del fascicolo;
resp. proced.: indicare il responsabile del fascicolo e cliccare la lente di ricerca per selezionare |l
nominativo di interesse;
progressivo: valore assegnato in automatico dal programma, a seconda della scelta effettuata in fase
di generazione dell’'anno sulla numerazione dei fascicoli
num. manuale: indicare un numero da assegnare al fascicolo in aggiunta a quello progressivo;
categoria, classe e sottoclasse: cliccare la lente di ricerca e selezionare il codice di classificazione
da assegnare al fascicolo;
note: inserire eventuali annotazioni collegate al fascicolo;

tempo conserv.: indicare il tempo nel quale conservare il fascicolo

fascicolo pluriennale: € possibile indicare che il fascicolo che si sta creando ha durata pluriennale,
in questo modo non sara proposto in fase di apertura/chiusura annuale.

Le funzioni disponibili sono:

Copia fascicolo
Consente di copiare i dati di un fascicolo gia inserito, in modo da non dover compilare manualmente i campi

sopra descritti.

Si apre la seguente maschera:
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Figura 23 Maschera per la ricerca di un fascicolo da copiare.

o impostare i parametri per la ricerca del fascicolo da copiare;
o cliccare “Avvia ricerca”;

o dallelenco dei fascicoli estratti, selezionare con doppio clic il fascicolo di interesse.

Impostazioni
Consente di impostare i parametri di inserimento e accesso al fascicolo per I'operatore che sta lavorando. Tali
parametri saranno validi per ogni protocollo inserito, ma in fase di inserimento possono essere modificati per

il singolo protocollo.
= Parametri operatore (Console Console) L

Impostazioni inserimento
massagoio di confarma inserimanto proponi riscontro
proponi accessi del protocollo DIOponi Scansions
proponi accessi dei fascicole

Access]
accesso protocollo * Companenti dell’ufficio
accesso fascicoli * Tutti

Comunicazioni

comunicazion ¥ Comgponent dell’ ufficio

Impostazioni di copia protocolio

completa v oggetio
o anagrafica o uffici accessi
tipo spediziona note protocollo
v allegati v fascicoli
Modiflca | Salva | Annulla

Figura 24 Impostazione dei parametri per ciascun operatore.

IMPOSTAZIONI DI INSERIMENTO:
o messaggio di conferma inserimento: consente di visualizzare un messaggio in cui si richiede
conferma prima di procedere alla registrazione del protocollo;
o proponi accessi del protocollo: in fase di salvataggio del protocollo, propone in automatico la lista

degli operatori a cui poter assegnare I'accesso al protocollo;
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proponi accessi del fascicolo: in fase di salvataggio del protocollo, propone in automatico la lista
degli operatori a cui poter assegnare I'accesso al fascicolo;

proponi riscontro: dopo aver salvato il protocollo, propone in automatico la maschera di inserimento
dei riscontri (altrimenti attivabile manualmente per ogni singolo protocollo tramite il bottone
“Riscontro”);

proponi scansione: apre automaticamente la funzione di scansione prima che sia assegnato il

numero al protocollo che si sta inserendo.

IMPOSTAZIONI DI ACCESSO:

o

accesso protocollo: propone gli accessi di default ai protocolli (modificabile durante l'inserimento del
singolo protocollo);
accesso fascicoli: propone gli accessi di default ai fascicoli (modificabile durante l'inserimento del

singolo protocollo).

COMUNICAZIONI: permette di definire a chi saranno inviate di default le comunicazioni relative al protocollo. Le

scelte possibili sono:

(o]

Componenti dell’ufficio: la comunicazione € inviata a tuttii componenti dell’ufficio a cui & assegnato
il protocollo (responsabile e dipendenti coordinati);

Responsabile dell’ufficio: la comunicazione & inviata al solo responsabile dell'ufficio a cui &
assegnato il protocollo;

Selezione manuale: consente di selezionare manualmente gli operatori (appartenenti agli uffici

selezionati nel protocollo) a cui inviare la comunicazione.

IMPOSTAZIONI DI COPIA PROTOCOLLO: consente di scegliere cosa copiare quando, in fase di inserimento di un

nuovo protocollo, si vuole partire dai dati di un protocollo precedentemente inserito.

Uffici

Questa funzione si attiva dopo aver salvato il nuovo fascicolo, consentendo la consultazione del fascicolo solo

a determinati uffici.

Accessi

Questa funzione si attiva dopo aver salvato il nuovo fascicolo, consentendo di definire gli operatori ai quali

sara permesso l'accesso al fascicolo.

Allegati
Questa funzione si attiva dopo aver salvato il nuovo fascicolo, consentendo di associare uno o piu allegati al

fascicolo.

Storico
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Questa funzione si attiva dopo aver salvato il nuovo fascicolo, consentendo di visualizzare le variazioni

effettuate sul fascicolo.

PER RICERCARE UN FASCICOLO GIA INSERITO, COSi DA POTERLO CONSULTARE E/O MODIFICARE, valorizzare tutti o

solo alcuni dei campi presenti nella parte superiore della maschera:

nUmers aperiidal  pg-mm-asaz @ ggmmeaaaa  stato Aperto = AUMEe Manue

denominazions rasponsabiie q

rategoria q

dasse e

sottockasse a ‘hl
Fascicoli | Agguna

numeni dennminazione aperiura : numero manuale CEEQDH-E classe F SO“CIElB;: stato i responsabile.

00-Mm-3333 <fulti>

Figura 25 Maschera per la ricerca di un fascicolo.

o numero: indicare il numero del fascicolo da ricercare;
o aperti dal... al...: indicare l'intervallo di tempo nel quale & stato aperto il fascicolo da ricercare;
o stato: dal menu a tendina selezionare “tutti” per estrarre tutti i fascicoli oppure filtrarle per stato,
scegliendo una delle seguenti opzioni:
o Aperto;
o Chiuso;
o Annullato;
o numero manuale: indicare la numerazione manuale assegnata alla pratica;
o denominazione: indicare la descrizione del fascicolo;
o responsabile: cliccare la lente di ricerca e selezionare il responsabile del fascicolo;
o categoria / classe / sottoclasse: cliccare la lente di ricerca e selezionare la classificazione del

fascicolo.

Per avviare la ricerca, cliccare l'icona di ricerca @

Al termine dell’'elaborazione, si visualizza I'elenco dei fascicoli estratti in base ai parametri impostati:
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» Ricerca fascicoio o

frumara aperdi dal - o e al TR skl Agaita B e menusk

0z tespona a

i a

s a

setoniasen a -~
Fasciooli Agguiita

PR denomimazine spaitun numesie maniake coegonn  desse  soliocasse sial respeemabin

Ogmm-ans
CIRART 1

ook Comsbe

PROA FROVA

Figura 26 Elenco dei fascicoli estratti.

Per entrare nel dettaglio di un fascicolo, fare doppio clic sul fascicolo di interesse.

Si apre la seguente maschera:

DOMANDA ISCRIZIONE APR g sk ot tampa -

el sl Taseie

51 RENDENES - DENNCE B EMISRATIONE ED IMMIGNARIONE - TRASFERSENT

st Agmrin

Protocolli coflegati al fascioolo Aggura

Numes AR Diatm Miteriaeshmtans Fggatio Cal  Class Sof Ehmina

TR

Figura 27 Struttura del fascicolo.

Nella parte sinistra della maschera sono mostrati i livelli del fascicolo, ossia la struttura del fascicolo.

Cliccare sul livello di interesse per visualizzare:

i dettagli del fascicolo / sottofascicolo / inserto (parte destra della maschera, sezione in alto).

Per modificare il fascicolo / sottofascicolo / inserto fare doppio clic sulla parola corrispondente (in
blu).

Per gestire gli allegati, fare doppio clic sul numero (in blu);

i protocolli collegati al fascicolo (parte destra della maschera, sezione in basso).

Le funzioni disponibili sono:

“Aggiunta sottofascicolo”: consente di aggiungere un sottofascicolo al fascicolo; per attivare tale

funzione, cliccare sul livello del fascicolo (parte sinistra della maschera);
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“Aggiunta inserto”: consente di aggiungere un inserto al fascicolo; per attivare tale funzione, cliccare
sul livello del sottofascicolo (parte sinistra della maschera);

“Collega fascicolo”: consente di collegare il fascicolo al protocollo in fase di aggiunta o modifica di
un protocollo;

“Stampa”: consente di stampare la denominazione del fascicolo;

“Aggiunta”: consente di aggiungere un protocollo al fascicolo / sottofascicolo / inserto.
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1.5.2) Apertura annuale

A cosa serve
Consente di effettuare un’apertura massiva dei fascicoli per I'anno nuovo. Tale operazione deve essere

eseguita dopo I'apertura dell’anno.

Funzionamento

e accedere alla funzione Protocollo / Fascicoli / Apertura annuale.

Si apre la maschera “Fascicoli aperti” con I'elenco dei fascicoli aperti nel’anno in chiusura:

# Aperiura fascicoll 2019 - numerazione annuaie con codice cla a

Formetts di chluders | fascol teifanno 2076 impastando ia cata i chiises, o df fapridl nelfanng 2019 Song tiagien | fascicol in AURE POTTSEDE CIEAn BUGh) @ Ca1a of evertusll st
il Sceghenda i riaprire | Feool finumenundon, § nimen progiessy del fassiool cambieranng ma nan syanng present buch nelia Lopesasone s put eseg ok, in caso di ermore & possibile
wimirane | tasciool generall ramite = lunzione 1-5-4 "Biminazions Hscal”

Fascicoll dispanibili Apt fasocol v
Apena|l CesCimong cat cla;  soL Pum, validiE coo.cass,
2112018 Secondu 1 1 12 .

I 30-11-2018  peova primo fescicolo 1 1 11 -
Figura 28 Elenco dei fascicoli aperti.

e selezionare i fascicoli da chiudere per 'anno impostato e da riaprire per quello successivo, inserendo
la spunta nella relativa checkbox;
e cliccare Apri fascicoli e selezionare una delle seguenti opzioni:
o Mantenendo la numerazione: per effettuare I'apertura massiva dei fascicoli mantenendo la
numerazione progressiva dell’anno in chiusura. Tale opzione non & possibile se si & generato
'anno cambiando il titolario e/o la tipologia di numerazione dei fascicoli;
o Ricalcolando la numerazione: per effettuare I'apertura massiva dei fascicoli cambiando la
numerazione progressiva dei fascicoli, ossia facendoli scorrere nel caso in cui nell’anno in

chiusura siano stati chiusi/annullati dei fascicoli.
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1.5.3) Fascicoli ricorrenti

A cosa serve
Consente di codificare i fascicoli di piu comune utilizzo, al fine di snellire il piu possibile le operazioni di
inserimento e modifica dei protocolli. E, infatti, possibile assegnare ai fascicoli una sigla identificativa, che
potra essere indicata in fase di inserimento e modifica dei protocolli, collegando in automatico il protocollo al

fascicolo ricorrente.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Fascicoli / Fascicoli ricorrenti.

Si apre la seguente maschera, con I'elenco dei fascicoli ricorrenti:

Figura 29 Elenco dei fascicoli ricorrenti.

E possibile ricercare i fascicoli ricorrenti inseriti per:
e “Sigla” identificativa;

e “Descrizione”.

Sono possibili le seguenti operazioni:

. T . ",
o stampare I’elenco dei fascicoli, cliccando l'icona = ;

X

in corrispondenza del fascicolo di interesse;
E -3
e entrare nel dettaglio di un fascicolo, cliccando licona "% in corrispondenza del fascicolo di

e eliminare un fascicolo, cliccando

interesse;

e aggiungere un nuovo fascicolo ricorrente, cliccando il bottone “Aggiunta”.
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Si apre la seguente maschera:

- Dettaglio fascicolo ricorrente «
Sigla *
denominazione
fascicolo * q
fdodifica. Sava || Annulla

Figura 30 Maschera di aggiunta di un nuovo fascicolo.

o cliccare “Modifica”;
o nel campo “Sigla” indicare la sigla con cui si vuole identificare il fascicolo ricorrente;
o nel campo “Denominazione” indicare il nome da assegnare al fascicolo ricorrente;

o per associare il fascicolo cliccare sulla lentina relativa al campo “fascicolo”

Al termine delle operazioni, cliccare “Salva”.
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1.5.4) Eliminazione fascicoli

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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1.6) Stampe

1.6.1) Mod.B Registro protocollo

A cosa serve
Permette di creare manualmente e di stampare il registro giornaliero di protocollo in conformita al Modello B

previsto dalla normativa.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Mod.B Registro protocollo.

Da qui, & possibile stampare il registro giornaliero di protocollo e creare manualmente il registro giornaliero di

protocollo.

PER STAMPARE IL REGISTRO RIEPILOGATIVO DEI PROTOCOLLI
e cliccare “Stampa registro”;

X

= Mod. B Registro protocollo ¢

Stampa reqgistro

Crea reqgistro giormaliero

Figura 31 Maschera relativa alla creazione e alla stampa del Registro di protocollo.

Si apre la seguente maschera:

Stamga registro pratocollo - modalia B *
Paramedni di stamga Sintatics Oalfcs e i
Nuimers pratacelo irizik 231 Pagina Inizi slampa 151 Pretocoéls con pitl mitentiidestnstar
w Stampa mittenty/ dastinatan
Numers protacallo fris a0 Mantisni protocol in blocchs
Stampasi e 1 Stampa DVERS)
Pratocoll msarili 410
Directory per si6mpa su e &

Figura 32 Maschera per la stampa del registro protocollo — Mod.B.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
o Numero protocollo inizio: indicare il numero del primo protocollo da stampare. Il programma riporta
automaticamente il numero successivo all’'ultimo protocollo gia stampato;
o Numero protocollo fine: indicare il numero dell’'ultimo protocollo da stampare;
o Protocolli inseriti: campo valorizzato in automatico dal programma, indica l'ultimo numero di

protocollo presente in archivio per I'anno di lavoro selezionato;
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o Pagina inizio stampa: indicare il numero della prima pagina da stampare. |l programma riporta in
automatico il numero di pagina successiva all'ultima gia stampata;

o Mantieni protocolli in blocchi: inserire la spunta per mantenere la lista dei protocolli su un’unica
pagina del registro (se i dati di un protocollo non entrano tutti nella stessa pagina, viene effettuato un
salto pagina);

o Stampa su file: inserire la spunta per stampare il registro di protocollo su file. Spuntando questa
casella, & necessario compilare anche il campo “Directory per stampa su file”, altrimenti non
richiesto;

o se il protocollo ha piu mittenti e/o destinatari, &€ possibile scegliere di:

o visualizzare nel registro tutti i mittenti/destinatari del protocollo, selezionando “Stampa
mittenti/destinatari”;
o visualizzare nel registro la dicitura “DIVERSI”, selezionando il bottone “Stampa DIVERSI’;

E possibile stampare il registro di protocollo in forma:
o “Analitica”: ossia completa di tutti i dati e dettagliata;

o “Sintetica”: ossia completa ma priva di alcune informazioni.

Le differenze tra questi due tipi di stampa sono illustrate nel box alla pagina successiva.
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Stampa Analitica

Per ogni protocollo sono riportate le seguenti informazioni:

()

® 6 o ¢ o o ¢ o ¢ o o o o O o oo o o o o o

numero di protocollo;

data di registrazione;

tipo di protocollo (arrivo/partenzalinterno);
I'operatore che ha inserito il protocollo;
I'ora di inserimento del protocollo;

data di arrivo del documento;

data del documento;

numero del protocollo mittente;

data del protocollo mittente;

tipo di spedizione;

mittente/destinatario;

indirizzo del mittente/destinatario;
oggetto;

codici classificazione;

protocollo di riscontro;

Uffici del protocollo;

numero dell’eventuale fascicolo collegato;
eventuale presenza di variazioni;
eventuale presenza di note;

eventuale presenza di allegati;

se il protocollo & stato registrato in emergenza;
stato del protocollo.

Stampa Sintetica

Per ogni protocollo sono riportate le seguenti informazioni:

e o o o o o o

numero di protocollo;

data di registrazione;

tipo di protocollo (arrivo/partenzalinterno);
data di arrivo;

codici classificazione;
mittente/destinatario;

oggetto;

Uffici del protocollo.
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PER CREARE MANUALMENTE IL REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

A Mod. B Registro protocollo ....... *

Stampa registro

Crea reqistro giomaliero

Figura 33 Maschera relativa alla creazione e alla stampa del Registro di protocollo.
o cliccare “Crea registro giornaliero”.

Si visualizza la seguente maschera:

D Stampa registro giornaliero Sintetica  Analitica Salva 4
Data registro ' 01-10-2018 | O Stampa mittenti/destinatari
Pagina inizio stampa 8

® Stampa DIVERSI
Mantieni protocolli in blocchi

Figura 34 Maschera per la creazione manuale del registro giornaliero di protocollo.

Compilare i seguenti campi:
o Data registro: & proposta di default la data del giorno, ma & possibile modificarla;
o Pagina inizio stampa: & proposto di default il numero di pagina successivo all’'ultimo stampato. Se,
perd, si vuole, ogni giorno, far ripartire da 1 la numerazione di pagina del registro, indicare “17;
o se il protocollo ha piu mittenti e/o destinatari, & possibile scegliere di:
o visualizzare nel registro tutti i mittenti/destinatari del protocollo, selezionando “Stampa
mittenti/destinatari”;
o visualizzare nel registro la dicitura “DIVERSI”, selezionando il bottone “Stampa DIVERSI”;
o Mantieni protocolli in blocchi: inserire la spunta per mantenere la lista dei protocolli su un’unica
pagina del registro (se i dati di un protocollo non entrano tutti nella stessa pagina, viene effettuato un
salto pagina);

o cliccare “Salva”.
E possibile stampare il registro giornaliero di protocollo appena creato in forma:

o “Analitica”: ossia completa di tutti i dati e dettagliata;

o “Sintetica”: ossia completa ma priva di alcune informazioni.
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Nota Bene

L’applicativo Pl — Protocollo Informatico consente di impostare la creazione automatica del registro
giornaliero di protocollo, dalla funzione Impostazioni / Dati generali AOO, bottone “Impostazioni”.
Impostando la creazione automatica, non si dovra piu provvedere quotidianamente alla creazione manuale
appena descritta, a cui si potra comunque ricorrere solo nel caso in cui, per problemi tecnici (es. lo

spegnimento del server) non si sia attivato 'automatismo della creazione del registro di protocollo.

Attenzione: le impostazioni per la creazione automatica del registro giornaliero di protocollo devono essere

completate nella procedura HH — Ambiente.
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1.6.2) Mod.C Indice alfabetico

A cosa serve

Permette di stampare il registro alfabetico di protocollo, conformemente al Mod.C.

Tale registro contiene le anagrafiche dei mittenti/destinatari, ordinate alfabeticamente, con i relativi dati dei

protocolli a esse associati.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Mod.C Indice alfabetico.

Si apre la seguente maschera:

Stampa regisiro alfabelico - Modello C Modifica | Stames -

La funzione stampa | profocolli associal alle anagrafiche del mittendestinatan salazionali
Da anagrafica
Ad anagratica

Figura 35 Maschera per la stampa del registro alfabetico di protocollo — Mod.C.

o nel campo “Da anagrafica” indicare il nome o l'iniziale dell’'anagrafica da cui iniziare la stampa;

o nel campo “Ad anagrafica” indicare il nome o I'iniziale dell’'anagrafica con cui terminare la stampa.

Per avviare la stampa del modello, cliccare “Stampa”.
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1.6.3) Giornale movimenti

A cosa serve

Permette di stampare i movimenti giornalieri annotati nel registro giornaliero di protocollo.

La stampa & ordinata per numero di protocollo ed & possibile limitarla ad uno o piu uffici o a una determinata

tipologia di protocolli.

Funzionamento

Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Giornale movimenti.

Si apre la seguente maschera:

Stampa gornale protoootio

Data mizio * 2002018

Data fina * 27092018

Fagna @0 1

Tipe gtk AresanRs -]
Salo pagng per ullici
Marsiani praiocoll in biocoh) =
Pratocoli con pil mitentdeastina v
Ssmpa DIVERS] i =
OB Tl Totale elementi; 52 - Selepionats 0 1% b2
& Starmpa mitientitestinatan
i Al
Anagrahche Maber Vanezon Liab emargenza Modiche Allegah Fascicoh

Figura 36 Maschera per la stampa dei movimenti del registro giornaliero di protocollo.

Compilare i seguenti campi:

(e]

Data inizio: indicare la data dalla quale iniziare la stampa (il programma propone in automatico la
data del giorno, ma & possibile modificarla);
Data fine: indicare la data con cui terminare la stampa (il programma propone in automatico la data
del giorno, ma & possibile modificarla);
Pagina inizio. Indicare il numero della prima pagina del giornale da stampare;
Tipo protocollo: selezionare dal menu a tendina una delle seguenti opzioni:

o <nessuno> per effettuare la stampa per tutti i tipi di protocollo;

o “Arrivo” per effettuare la stampa solo per i protocolli in arrivo;

o “Partenza” per effettuare la stampa solo per i protocolli in partenza;

o “Interno” per effettuare la stampa solo per i protocolli interni;
Salto pagina per ufficio: inserire la spunta per raggruppare i dati in base all'Ufficio, in modo da
inserire un’interruzione di pagina ogni volta che si passa ai dati di un altro Ufficio;
Mantieni protocolli in blocchi: inserire la spunta per mantenere la lista dei protocolli su un’unica
pagina del registro (se i dati di un protocollo non entrano tutti nella stessa pagina, viene effettuato un
salto pagina);
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o se il protocollo ha piu mittenti e/o destinatari, &€ possibile scegliere di:
o visualizzare nel registro la dicitura “DIVERSI”, selezionando il bottone “Stampa DIVERSI",
o visualizzare nel registro tutti i mittenti/destinatari del protocollo, selezionando “Stampa

mittenti/destinatari”.

Il programma effettua di default la stampa dei protocolli di tutti gli uffici.
Per restringere la stampa solo ad alcuni uffici, selezionare dall’elenco gli Uffici di interesse con un doppio
clic e poi avviare la stampa scegliendo tra:

e Sintetica;

e Analitica.

La funzione “Stampa allegati” consente di stampare eventuali allegati al Giornale movimenti.
E possibile stampare tutti gli allegati presenti oppure restringere la stampa a un solo tipo di allegato, inserendo
la spunta in una delle seguenti caselle:
o Anagrafiche: permette di stampare le anagrafiche associate al protocollo, nel caso in cui nel
protocollo ci siano piu mittenti/destinatari;
o Note: permette di stampare eventuali note presenti nel protocollo;
o Variazioni: permette di stampare eventuali variazioni apportate al protocollo, inserendo i dati
precedenti e successivi alla modifica;
o Dati emergenza: permette di stampare i dati di emergenza, nel caso in cui i protocolli siano stati
registrati in emergenza;
o Modifiche: permette di stampare eventuali modifiche apportate al protocollo;
o Allegati: permette di stampare I'elenco degli allegati associati al protocollo;

o Fascicoli: permette di stampare il dettaglio dei fascicoli associati al protocollo.
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1.6.4) Distinta per la Posta

A cosa serve
Consente di stampare I'elenco dei protocolli in partenza, divisi per tipo di spedizione, da consegnare alla Posta.

La stampa pud essere limitata a uno o piu tipi di spedizione.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Distinta per la Posta.

Si visualizza la seguente maschera:

Stampa deila distinta posta

La funziona permetie di stampars Felanco dei protocolli i partenza divisi per fpo di spedzions da consegnare alie Posie

La stampa pud sasere limitata ad uno @ pil tip di spedizions
StEmps

Diata nizio * 27-08-2018
TIFQ SFEDIZIONE
Data fine * ET-0R-2018 Raccomandata -~
Raccomandata AR
Raccomandata espresso AR b
Salto paging par ipo spedizione 22 Bl L Totale elementi: 18 - Selezionati: 0

Figura 37 Maschera per la stampa della distinta per la Posta.

Compilare i seguenti campi:
o Data inizio: indicare la data dalla quale iniziare la stampa (il programma propone in automatico la
data del giorno, ma & possibile modificarla);
o Data fine: indicare la data con la quale terminare la stampa (il programma propone in automatico la
data del giorno, ma & possibile modificarla);
o Salto pagina per tipo spedizione: inserire la spunta per impostare un’interruzione di pagina per ogni

tipologia di spedizione.
Il programma effettua di default la stampa per tutti i tipi di spedizione.
Per restringere la stampa solo ad alcuni tipi di spedizione, selezionare dall’elenco le tipologie di interesse

con un doppio clic.

Per avviare la stampa, una volta impostati tutti i parametri, cliccare “Stampa”.
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1.6.5) Distinta protocolli

A cosa serve

Consente di stampare I'elenco dei protocolli in arrivo o in partenza da consegnare ai vari uffici.

La stampa pu0 essere limitata a uno o piu uffici e/o in base all’'operatore che ha inserito il protocollo.

Funzionamento

Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Distinta protocolli.

Si apre la seguente maschera:

45 Stampa distinta protocolll '+ |

La funzione penmetta di stampars un elance dei protocolllin amivo o in panenza da potar

‘consegnans ai van ufficl. La stampa put essere mitata ad uno o pad ufficl

D inizio -~ 27-08-2018 Data fins = Z7-09-2018 Tipo profocoiio * Armen

Operators a S8R0 pagna par tp spedizio

Cod.  Ufficio
4 ANAGRAFE
632 ECONOMATO
B89 MESSI COMUNALI_VECCHID
(=722 PROTOCOLLOD
709 PROTOCOLLO PROVA
B87  PROTOLLAZIONE FATTURE
ikl PROVA G
725 PROVA Y

=] PROVA ANCORA Lo

& Totale elementl: 52 - Selezionatl: 0 ™l 2 ==
Modifica - Salva Annulla

Figura 38 Maschera per la stampa della distinta.

Compilare i seguenti campi:

(e]

Data inizio: indicare la data dalla quale iniziare la stampa (il programma propone in automatico la
data del giorno, ma & possibile modificarla);
Data fine: indicare la data con cui terminare la stampa (il programma propone in automatico la data
del giorno, ma € possibile modificarla);
Tipo protocollo: dal menu a tendina selezionare una delle seguenti opzioni:

o Arrivo: per stampare i dati dei protocolli in arrivo;

o Partenza: per stampare i dati dei protocolli in partenza;
Operatore: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nominativo dell’operatore che ha inserito il
protocollo;
Salto pagina per tipo spedizione: inserire la spunta per impostare un’interruzione di pagina per ogni
tipologia di spedizione. Tale funzione € attiva solo se & stata selezionata la stampa per i protocolli in

partenza.

Per salvare i parametri di stampa inseriti, cliccare “Salva”.
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Il programma effettua di default la stampa dei protocolli di tutti gli uffici.
Per restringere la stampa solo ad alcuni uffici, selezionare dall’elenco gli Uffici di interesse inserendo la

spunta nelle relative checkbox.

Per avviare la stampa, cliccare il bottone “Stampa”.

60



1.6.6) Prospetto protocolli inevasi

A cosa serve
Permette di stampare I'elenco dei protocolli non ancora evasi, divisi per ufficio e in ordine di scadenza.
Vengono stampate solo le informazioni riguardanti i protocolli con lo stato “In attesa di riscontro”, ordinati per

data di scadenza (se inserita nel protocollo).

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Prospetto protocolli inevasi.

Si apre la seguente maschera:

% Stampa protocolli inevasi | Stampa 4 |

La funzione permette di stampare I'elenco dei protocolli non evasi divisi per ufficio ed in ordine di scadenza, asseanat
i ad uno o piu” uffici.

Data inizio * | OEEEE data fine” 27.00-2018

Figura 39 Maschera per la stampa dei protocolli inevasi.

Compilare i seguenti campi:
e Data inizio: indicare la data dalla quale iniziare la stampa (il programma propone in automatico la
data del giorno, ma € possibile modificarla);
e Data fine: indicare la data con cui terminare la stampa (il programma propone in automatico la data

del giorno, ma & possibile modificarla).

Per avviare la stampa, cliccare il bottone “Stampa”.
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1.6.7) Etichette anagrafiche

A cosa serve
Consente di stampare le etichette con gli indirizzi delle anagrafiche. La stampa puo essere impostata in ordine

alfabetico oppure per numero di protocollo.

Funzionamento

¢ Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Etichette anagrafiche.

Si apre la seguente maschera:

Stampa etichette anagrafiche

Inizic dallanagrafica

Finisco afanagranca

Inizie dal predocolo Bntsnn al profocodio
Figura 40 Maschera di stampa delle etichette anagrafiche.

Compilare una delle due sezioni presenti, a seconda se si vuole effettuare la stampa seguendo l'ordine

alfabetico delle anagrafiche oppure per numero di protocollo:
SEZIONE PARAMETRI DI STAMPA ALFABETICA:

o Inizio dall’anagrafica: indicare il nome o parte del nome dell’'anagrafica da cui iniziare la stampa;

o Finisco all’anagrafica: indicare il nome o parte del nome dell’'anagrafica con cui terminare la stampa.
SEZIONE PARAMETRI DI STAMPA PER NUMERO PROTOCOLLO:

o Inizio dal protocollo: indicare il numero del protocollo da cui iniziare la stampa;

o Finisco all’anagrafica: indicare il numero del protocollo con cui terminare la stampa.

Per avviare la stampa delle etichette, cliccare “Stampa”.
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1.6.8) Carichi di lavoro

A cosa serve
Permette di visualizzare graficamente le percentuali riferite ai protocolli inseriti da ogni singolo operatore € le

percentuali riferite ai protocolli assegnati ad ogni singolo ufficio.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Carichi di lavoro.

Si apre la seguente maschera:

ks nge * OPERATORI L UFFIC|

3 Tokake ghemenl; 0 o Totaie element 0

Figura 41 Percentuali carichi di lavoro dei protocolli.
Compilare i seguenti campi:

e Data inizio: indicare la data di inizio estrazione;

e Data fine: indicare la data di fine estrazione.

Per modificare le impostazioni del grafico, cliccare H[’IJI] e scegliere tra:

e Barra;
e Areaq;
e Linee;

e Torta (a due o tre dimensioni).

Per elaborare il grafico, cliccare 'icona o
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1.6.9) Fascicoli per codice classificazione

A cosa serve

Consente di stampare I'elenco dei fascicoli presenti in archivio, ordinati per codice classificazione.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Fascicoli per codice classificazione.

Si apre la seguente maschera:

Elenco fascicoli per codice classificazions =har) *
Categona Classe Sattocl Progressve
Inizio dal codice classilicazions {a] a a
Finisco af codice classificazions g a a
Staln fascicoly iy Tuthi Aparta [ Chitso: ) Anuliato

Figura 42 Maschera di ricerca dei fascicoli da stampare.

Compilare i seguenti campi:
o Inizio dal codice classificazione: indicare il codice di classificazione dal quale iniziare la stampa,
specificando Categoria / Classe / Sottoclasse del codice.

Per specificare Categoria, Classe e Sottoclasse, cliccare I'icona di ricerca Q.
Si visualizza la seguente maschera, contenente I'elenco completo delle categorie di riferimento:

Cat O Soft  Descrizione

1 IR NS TRAZIONE

. Totale elementt 85 1 vdie

Figura 43 Elenco codici di classificazione dei fascicoli.

o selezionare la categoria desiderata, cliccando l'icona "}5"’?’;
o Finisco al codice classificazione: indicare il codice di classificazione col quale terminare la stampa,
specificando Categoria / Classe / Sottoclasse del codice;
o Stato fascicolo: selezionare una delle seguenti opzioni:
o “Tutti” per stampare tutti i fascicoli presenti in archivio per il periodo di riferimento indicato;

o ‘“Aperti” per stampare tutti i fascicoli aperti presenti in archivio per il periodo di riferimento
indicato;
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o “Chiusi’ per stampare tutti i fascicoli chiusi presenti in archivio per il periodo di riferimento
indicato;

o “Annullati” per stampare tutti i fascicoli annullati presenti in archivio per il periodo di riferimento
indicato;

o Progressivo: indicare un numero di inizio e di fine dei fascicoli per delimitare la ricerca.

Per avviare la stampa dell’elenco dei fascicoli, cliccare “Stampa”.
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1.6.10) Fascicoli aperti da data a data

A cosa serve

Permette di stampare I'elenco dei fascicoli che sono stati creati in un determinato periodo di tempo, suddivisi

per codice classificazione e ordinati per numero di fascicolo.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Fascicoli aperti da data a data.

Si apre la seguente maschera:

Elenco fascicali aper| da data a data

Siampa

Data aperura inwio Data apertura fine 03-mm-aaaa

Statn fascicolo: ) Tuti Aperto -~y Chiuso " Annuliato

Figura 44 Maschera di ricerca dei fascicoli da stampare.

Compilare i seguenti campi:

o Data apertura inizio: indicare la data dalla quale iniziare la stampa;

o Data apertura fine: indicare la data con la quale terminare la stampa;

o Stato fascicolo: selezionare una delle seguenti opzioni:

(e]

o

Tutti: per stampare tutti i fascicoli presenti in archivio per il periodo di riferimento indicato;
Aperti: per stampare tutti i fascicoli attualmente aperti presenti in archivio per il periodo di
riferimento indicato;

Chiusi: per stampare tutti i fascicoli attualmente chiusi presenti in archivio per il periodo di
riferimento indicato;

Annullati: per stampare tutti i fascicoli attualmente annullati presenti in archivio per il periodo

di riferimento indicato.

Per avviare la stampa dei fascicoli, cliccare “Stampa”.
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1.6.11) Fascicoli chiusi da data a data

A cosa serve
Permette di stampare I'elenco dei fascicoli chiusi in un determinato periodo di tempo, suddivisi per codice

classificazione e ordinati per numero di fascicolo.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Stampe / Fascicoli chiusi da data a data.

Si apre la seguente maschera:

A~ Elanco fascicoli chiusi da data a data &
Hlij['ll 18
Data chiusura inizio Data chiusura fine go-mm-aaaa

Figura 45 Maschera di ricerca dei fascicoli da stampare.
Compilare i seguenti campi:
o Data chiusura inizio: indicare la data dalla quale iniziare la stampa;

o Data chiusura fine: indicare la data con la quale terminare la stampa.

Per avviare la stampa dei fascicoli, cliccare “Stampa”.
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1.7) Anagrafiche

1.7.1) Anagrafiche

A cosa serve

Consente di aggiungere e modificare anagrafiche e, in caso di anagrafiche doppie, di segnalarle in vista di una

successiva bonifica. Ricordiamo che il Protocollo Informatico si avvale del sistema delle Anagrafiche Uniche,

comune a tutti gli applicativi Halley.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Anagrafiche.

Si apre la maschera per la ricerca delle anagrafiche:

#4
7

[ <]

Cod cenomnanone pomora reudenzaain cod Sncni

& Tolale elemeriti D

Figura 46 Maschera per la ricerca delle anagrafiche uniche.

La ricerca pud essere impostata per:

o Persona, scegliendo tra:
o <nessuno> se non si desidera specificare tale campo;
o ‘“Fisica-Ditta individuale”;
o ‘“Giuridica”;

o cognome / ragione sociale;

o nome;

o codice fiscale;

o partita IVA;

o comune resid./sede;

panea A

Sk o

a

o solo accorpate: inserendo la spunta in questa casella, saranno estratte solo le anagrafiche che sono

state accorpate;
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(e]

tipo ricerca, scegliendo tra:

(¢]

Frase esatta: estrae le anagrafiche che nel campo “cognome/rag.sociale” contengono la
stringa indicata per la ricerca.

Esempio: se nel campo “cognome/rag.sociale” é stato indicato “Comune di Ancona’, la ricerca
per “frase esatta” estrarra tutte le anagrafiche che contengono tale stringa, ossia “Comune di
Ancona”, “Comune di Anconara”, “Comune di Ancona e limitrofi’, ma NON estrarra “Comune
Ancona’.

Tutte le parole: estrae le anagrafiche che nel campo “cognome/rag. sociale” contengono tutte
le parole indicate per la ricerca.

Esempio: se nel campo “cognome/rag.sociale” é stato indicato “Comune Ancona’, la ricerca
per ‘“tutte le parole” estrarra tutte le anagrafiche che contengono le due parole “Comune” e

o«

“Ancona” in qualsiasi combinazione si trovino, ossia “Comune Ancona”, “Comune di Ancona’,

” o«

“Comune di Anconara”, “Comune di Ancona e limitrofi”.

Una volta impostati i parametri, per avviare la ricerca, cliccare Q Si visualizzeranno le anagrafiche

corrispondenti ai criteri inseriti.

La ricerca puo restituire anche anagrafiche doppie o da chiudere, che I'operatore intende, perod, bonificare in

un momento successivo a sua discrezione: in questo caso, I'operatore dovra selezionare tali anagrafiche e poi

cliccare “Segnala da accorpare/chiudere”.

Per aggiungere una nuova anagrafica sono disponibili le seguenti funzioni:

(¢]

“Aggiunta da Anagrafe”: funzione disponibile solo per gli Enti che dispongono della procedura AN —

Anagrafe Halley, i quali potranno prelevare i dati direttamente da tale procedura. La modalita di ricerca

dei cittadini € la stessa usata dalla procedura Anagrafe;

“Aggiunta manuale”: permette di aggiungere manualmente una nuova anagrafica. Per evitare di

inserire i doppioni, € utile inserire almeno il codice fiscale.

Per accedere al dettaglio di un’anagrafica estratta, fare doppio clic sul’anagrafica di interesse.
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Si visualizza la seguente maschera:

Slorico Accorpate b -

- Anagrafica fisica-ditta indrriduale Sy Tt o
Cod 3001 cod AN ariging | attendibilita dat “nessunns
cognome AROSEA
nome * NAPOLEONE SRS MASCHIC
nalo I 20031427 a VETERE 0 an 60010
nEZIONe ITALIA
decaduto i OO-mm-aans a L 4|
cod fiscale E I partila I
ditta individuala
Ultima residenza
Comune OSTRA o [ #0010
Nazions ITALIA
Indinizza Vi SENIGALLIESE n 44
specificla
acala plano imemo
Emigrazions & imeparibilis
racapio amigr
lireperibile
Eermenti di inbracciabiita’ e fimea
cellullare telefono

Recspii
e fitolo par firma

TG s Eliina

Figura 47 Anagrafica.

Nell'anagrafica sono presenti:

o

i dati identificativi della persona fisica o giuridica: cognome, nome, codice fiscale (persona fisica),
ragione sociale, partita lva (persone giuridiche) ecc.;

i dati della residenza o della sede legale;

i dati relativi all’emigrazione/irreperibilita: si valorizzano in automatico con I'aggiornamento da AN
— Anagrafe Halley, ma possono anche essere compilati o modificati manualmente;

i dati relativi alla rintracciabilita (telefono, cellulare, fax...) e alla firma.

Il campo “origine / attendibilita dati” fornisce una valutazione dell’attendibilita e della bonta dei dati presenti

nellanagrafica, che viene assegnata in automatico dal programma, fatta eccezione per il valore “Bonifica

manuale”, che viene assegnato manualmente dall’operatore.

Esempio: se l'anagrafica viene aggiornata manualmente (esempio: facendo un cambio di residenza) su

“origine / attendibilita dati” si visualizzera <nessuno>, ma l'operatore pud decidere di attribuire il valore

“Bonifica manuale”, ovviamente se si € certi che i dati inseriti sono corretti.

Le funzioni disponibili sono:

o

o

Chi la usa: permette di visualizzare le procedure Halley che utilizzano I'anagrafica in questione;
Scheda cittadino (opzione disponibile solo per le anagrafiche di tipo “fisica”): permette di consultare
la scheda del cittadino in AN — Anagrafe Halley, ovviamente solo per chi dispone della licenza di AN
— Anagrafe Halley e nel caso in cui I'anagrafica sia relativa a un cittadino;

Albo/Registro: permette di visualizzare i dati relativi all'iscrizione all’Albo professionale o al Registro

delle imprese;
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Rappresentante legale (opzione disponibile solo per le anagrafiche di tipo “giuridica”): permette di
consultare e/o aggiungere i rappresentanti legali, uno o piu d’'uno, della persona giuridica. Sono
presenti una data inizio e una data fine della rappresentanza, in modo da mantenere eventuali
rappresentanti non piu attuali, ma comunque gestiti;

Storico: permette di visualizzare tutte le movimentazioni, effettuate nel tempo, sullanagrafica in
questione;

Accorpate: permette di visualizzare le eventuali anagrafiche che sono state accorpate all’anagrafica
in questione;

Variazioni anagrafiche: permette di modificare le anagrafiche con la gestione dello storico. Tali
modifiche devono essere effettuate solo per correzioni e/o completamento dati o per variare la
tipologia “fisica/giuridica”, ma MAI per sostituire un nominativo. | protocolli precedentemente inseriti
resteranno collegati allanagrafica precedente, mentre i nuovi saranno collegati alla nuova
(ranagrafica rimane la stessa, mantenendo lo stesso codice);

Variazioni residenza: permette di modificare i dati riguardanti la residenza dell’anagrafica di
riferimento;

Aggiorna con AN: effettua il controllo dei dati, confrontandoli con quelli presenti in AN — Anagrafe
Halley. L’aggancio tra 'anagrafica unica e AN avviene tramite codice fiscale: pertanto, potranno
essere controllate solo le anagrafiche con indicato il codice fiscale e che sono presenti nel database
della procedura AN. Nel caso in cui fossero rilevate differenze, il programma propone una maschera
in cui sono mostrati i dati dell’anagrafica unica e quelli del’anagrafica presente in AN, dopodiché
I'operatore scegliera se procedere o meno con 'aggiornamento automatico dell’anagrafica unica;
E-mail: permette la consultazione, la modifica e I'aggiunta di indirizzi email collegati all'anagrafica;
Recapiti: permette la consultazione, la modifica e I'aggiunta dei recapiti dell’anagrafica. Nel caso in
cui si siano importati le AOO e gli uffici delle Amministrazioni pubbliche, essi saranno visibili tramite
questa funzione. Si possono gestire i recapiti sia per le persone fisiche che per le aziende (filiali). |
recapiti saranno proposti contestualmente alle anagrafiche durante la ricerca per l'inserimento dei
protocolli;

Modifica: il bottone “Modifica” consente di effettuare delle modifiche non storicizzate e, proprio per
questo motivo, possono essere effettuate tramite questa funzione solo correzioni formali o piccole
sistemazioni.

Pertanto, I'applicativo consente di modificare tramite il bottone “Modifica” i dati per la rintracciabilita
(non essendo mai storicizzati con nessun tipo di modifica), ma NON permette di modificare i dati
identificativi della persona fisica o giuridica, essendo dati troppo importanti per poter essere modificati
senza storicizzazione.

| dati della residenza/sede, pur essendo modificabili attraverso il bottone “Modifica”, per precauzione
dovrebbero invece essere modificati tramite le funzioni “Variazioni anagrafiche” e “Variazioni
residenza’;

Salva: permette di registrare le modifiche apportate;

Annulla: permette di annullare le modifiche apportate tramite il bottone “Modifica”;

Elimina: permette di eliminare I'anagrafica di riferimento.
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1.7.2) Gruppi di anagrafiche

A cosa serve
Consente di creare dei gruppi di anagrafiche, utilizzabili in fase di inserimento di un protocollo oppure in fase

di invio di comunicazioni di tipo email.

Funzionamento

* Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Anagrafiche.

Si apre la seguente maschera, contenente I'elenco dei gruppi di anagrafiche gia esistenti:

codee  denommarone Componeril
ool
il

T Consglien

= e e

& Totale slements 11

Figura 48 Maschera per la gestione dei gruppi di anagrafiche.

Per modificare il nome di un gruppo esistente:
e fare doppio clic sul gruppo di interesse;
e sjvisualizza la seguente maschera:
i, Gruppo w]
Codica 7 Consiglieri
Sava || Annula || Elimina

Figura 49 Dettaglio del gruppo.

e cliccare “Modifica”;
e indicare il nuovo nome da attribuire al gruppo;

e cliccare “Salva”.

Per aggiungere e/o eliminare le anagrafiche presenti all’interno di un gruppo esistente:

e cliccare “Componenti” in corrispondenza del gruppo di interesse;
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e sivisualizza la seguente maschera, contenente I'elenco delle anagrafiche inserite nel gruppo:

Aggrinin | @

-l Elimina
nia sakzicesti ®

& Totsle clementz 1

Figura 50 Componenti del gruppo.

o le funzioni disponibili sono:
o “Aggiunta”. permette di aggiungere una nuova anagrafica nel gruppo di riferimento;

o “Elimina”: permette di eliminare una delle anagrafiche presenti nell’elenco.

Per aggiungere un nuovo gruppo di anagrafiche:
o cliccare il bottone “Aggiunta’”;

o sivisualizza la seguente maschera:

]

‘2 Gruppo
Codice

Muodilica Salva Annufla Elimina
Figura 51 Dettaglio del gruppo.
o cliccare “Modifica”;

o inserire la denominazione del nuovo gruppo;

o cliccare “Salva”.

73



1.7.3) Indice nazionale PA

A cosa serve

Consente di accedere al sito ufficiale dell'indice delle Pubbliche Amministrazioni direttamente dalla procedura,

senza collegarsi a Internet e di aggiornare il database delle anagrafiche uniche con gli elenchi messi a

disposizione dall'Indice PA.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Indice nazionale PA.

Si apre la seguente maschera:

Val el homepage di IndlcePA

&

<+ Impora files IndicePA Impartazione Amminisirazien

Buesta funzione consents di collegarst alla hompage dell indicePA. Consente incitre df aggiungare o agoiomare le anagrafiche del protocolia, aveero quelie uniche, con quelie contenute
negh elenchi messi & dsposizons dell indicePA. Negll elenchl i sono insesile le ACO & gl ulfic comprensivl di PEC, Le AQO & gl ullici andranno a costituire | “recapiti® dell anagralfica
del"Ente. Se sl vogliono agglungere i recagili ciccare sul boltone “Imporagione completa IndicePA". Se NON si vogliono gestire § recapdtl ma solamenle le anagrafiche delle
amminstrazioni ¢ la PEC principate, cliccare su "importazione amministrazion”

Figura 52 Maschera per il collegamento con IPA.

Le funzioni disponibili sono:

¢ Importazione Amministrazioni: consente di importare le anagrafiche e la PEC principale delle

amministrazioni;
e Vai alla homepage di IndicePA: consente di accedere allhomepage del sito Internet dell'IPA ai fi

di una consultazione.

ni
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1.7.4) Anagrafiche Interpro

A cosa serve

Consente ai soli Comuni della Regione Toscana che hanno aderito al progetto Interpro di importare e

aggiornare le anagrafiche da Interpro.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Anagrafiche Interpro.

Si apre la seguente maschera:

= Interpro

Gestione Anagrafiche - Progetio [nterpro

Asee Omogenee Usita Organizzative Anagrafiche Ade

Scanca ADO Scarica U0 Scarica Anagrafiche

Agmoma AQD Agporna UD Aggiorns Anagrafiche

Richiedi AGD Richiedi 7O Richiedi Ansgraficn

400 per Frovimeia "EDE per Frovioes

Figura 53 Maschera per il collegamento con Interpro.

o Scegliere I'opzione di interesse.
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1.8) Oggetti ricorrenti

A cosa serve
Consente di codificare gli oggetti di piu comune utilizzo, allo scopo di snellire e velocizzare le operazioni di
inserimento dei protocolli. E, infatti, possibile assegnare agli oggetti una sigla identificativa, che potra essere

indicata in fase di inserimento del protocollo, riportando in automatico i dati relativi a oggetto, codici
classificazione, fascicolo e uffici.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Oggetti ricorrenti.

Si apre la seguente maschera, con I'elenco degli oggetti ricorrenti gia inseriti:

Oggetti ricorrenti Aggiunta e
sigla denominazione
FAT FATT

DGGETTO RICORRENTE
ACCESSOATTI-

PR PROVA
SG RICHIES

Figura 54 Elenco degli oggetti ricorrenti.

E possibile ricercare gli oggetti ricorrenti inseriti per:
o ‘“sigla” identificativa;

e ‘“denominazione”.

Sono possibili le seguenti operazioni:

. Lo b =
e stampare I’elenco degli oggetti, cliccando l'icona == ;

E 3
e entrare nel dettaglio di un oggetto, cliccando l'icona % in corrispondenza del fascicolo di

interesse;

e aggiungere un nuovo oggetto ricorrente, cliccando il bottone “Aggiunta”;
Si apre la seguente maschera:
Oggetto ricorrente ~Utiici |«

Sigla
oggetio

calegors
classe

softockassa

annn

fascicolo

Maodifica Salva Anmlla Elimina

Figura 55 Maschera di aggiunta di un nuovo oggetto ricorrente.
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Compilare i seguenti campi:

(e]

o

Sigla: indicare la sigla con cui identificare I'oggetto ricorrente;

oggetto: indicare la denominazione dell'oggetto ricorrente;

categoria, classe e sottoclasse: ricercare, tramite apposita lente di ricerca, i codici di classificazione
da associare all'oggetto ricorrente, in modo che siano inseriti automaticamente in fase di
protocollazione;

fascicolo: ricercare, tramite apposita lente di ricerca, un fascicolo da collegare all'oggetto ricorrente,

in modo che sia inserito automaticamente in fase di protocollazione;

Cliccare “Salva”.

Dopo aver salvato i dati inseriti, si attiva il bottone “Uffici”, che consente di consultare e/o modificare gli Uffici

collegati all’'oggetto ricorrente:

& Uffici mitentifdestinatari -

Codia T

Uffici da selezionare Uitfici selezionati Iraiisl uici

codice denominazione denominazions pe

o Totale elements 54 1w di 25w & Totsle elementt: 3

Figura 56 Maschera per collegare un oggetto ricorrenti agli Uffici.

dalla sezione di sinistra “Uffici da selezionare” selezionare con doppio clic l'ufficio di interesse (in
automatico, il programma trasferisce l'ufficio selezionato nella sezione di destra “Uffici selezionati”).
Da qui & possibile:

o assegnare a un ufficio una spedizione per conoscenza, cliccando “no” in corrispondenza della

colonna “p.c.”;

o eliminare un ufficio, cliccando l'icona > in corrispondenza dell’'ufficio di interesse;
per concludere l'operazione di collegamento tra I'oggetto ricorrente e I'Ufficio, cliccare il bottone

“Inserisci uffici”.
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1.9) Scansione massiva documenti

A cosa serve
Consente di avviare la scansione massiva dei documenti e di associare i documenti scansionati al relativo

protocollo.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Scansione massiva documenti.

Si apre la seguente maschera:

Scansione massiva

La funzione conzente di avviare |2 scansione massiva del documenti € di 3ssociare i document sCanzionat! al relatvo profocolio

1. Per ay Ci one cliccare si i
- Per aywiare |a scansione cliccare su Scansions Scansiona Fronte/Betro

2. 3elezionare | document) da associare al protocolio

*

Operatore ; Mome File ; M. PI’O!OE.D"D-

Figura 57 Maschera per la scansione massiva di documenti.

Per effettuare una scansione fronte/retro, inserire la spunta nella casella “Scansiona Fronte/Retro”.

Per avviare la scansione dei documenti, cliccare “Scansione”.

Al termine della scansione, si visualizza I'elenco dei file scansionati, con 'indicazione del relativo numero di

protocollo.

Dopo aver selezionato dalla lista i file di interesse, sono possibili le seguenti operazioni:

P f . ) it
o associare il documento al protocollo, cliccando l'icona W

o eliminare il documento, cliccando I'icona x;

. . . "
o stampare I'elenco dei documenti, cliccando I'icona = .
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1.10) Controlli sui protocolli

1.10.1) Protocolli senza allegati o non firmati

A cosa serve

Consente di estrarre un elenco dei protocolli privi di allegato o non firmati digitalmente.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Protocolli senza allegati o non firmati.

Si apre la seguente maschera:

®. Ricerca protocolli senza allegati o non firmati

Estrae i protocolli privi di allegati oppure con allegati non firmati.

data inserimento dal O 1 01201 I 09-10-2018
in partenza in arnvo interno
senza allegati con allegati non firmati

Figura 58 Maschera per la ricerca di protocolli senza allegati o non firmati.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
e data inserimento dal... al...: indicare l'intervallo di tempo in cui sono stati inseriti i protocolli da
ricercare;

¢ indicare la tipologia di protocollo da estrarre, inserendo la spunta in una delle seguenti caselle:
o in partenza;
o inarrivo;
o interno;
o senza allegati;

o con allegati non firmati.

Per avviare I’estrazione, cliccare il bottone “Avvia”.

Per modificare un protocollo, selezionarlo dall’elenco con doppio clic e procedere alle dovute correzioni.
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1.10.2) Protocolli senza fascicoli

A cosa serve

Consente di estrarre un elenco dei protocolli privi di collegamento ai fascicoli.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Protocollo / Anagrafiche / Protocolli senza fascicoli.

Si apre la seguente maschera:

@ Ricerca protocolli senza fascicoli collegati | Awia ||

Estrae i protocolli privi di collegamento ai fascicoli.

data inserimento dal . GEENE | a 09102018
in partenza in arnvo interno

Figura 59 Maschera per la ricerca di protocolli senza fascicoli.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
e data inserimento dal... al...: indicare l'intervallo di tempo in cui sono stati inseriti i protocolli da
ricercare;
¢ indicare la tipologia di protocollo da estrarre, inserendo la spunta in una delle seguenti caselle:
o in partenza;
o inarrivo;

o interno.

Per avviare ’estrazione, cliccare il bottone “Avvia”.

Per modificare un protocollo, selezionarlo dall’elenco con doppio clic e procedere alle dovute correzioni.
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1.10.3) Protocolli protetti da privacy

A cosa serve

Consente di estrarre I'elenco dei protocolli registrati con I'accesso in “Protetto da privacy”:

Funzionamento
e Accedere alla funzione Protocollo/Controlli sui protocolli/Protocolli protetti da privacy

Si apre la seguente maschera:

Ricerca protocolli protetti da privacy | Avvia Ja |

Estrae | protocolll protetti da privacy

data inserimento dal al 04-10-2021
Figura 60 Maschera per la ricerca di protocolli protetti da privacy.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
e data inserimento dal... al...: indicare l'intervallo di tempo in cui sono stati inseriti i protocolli da
ricercare;

Per avviare ’estrazione, cliccare il bottone “Avvia”.

Per modificare un protocollo, selezionarlo dall’elenco con doppio clic e procedere alle dovute correzioni.

1.10.4) Controllo accessi ai protocolli

A cosa serve
Consente di estrarre gli accessi effettuati in consultazione di un determinato protocollo e/o di un determinato

operatore.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo/Controllo sui protocolli/Controllo accessi ai
protocolli

Si apre la seguente maschera:
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Controllo accessi ai protocolli & |

La funzione permette df estrarre Wil gil accessi al protocolll effettuati nelfarco i tlempo Impastalo nel parametr,

al* 04-10-2021 protocalla pum. ﬂ delfanna

Figura 61 Maschera per la ricerca degli accessi ai protolli.
Impostare i seguenti parametri di ricerca:
e accessidal... al...: indicare l'intervallo di tempo in cui sono stati effettuati gli accessi in consultazione
ai protocolli da ricercare;
e protocollo num.: permette di ricercare un numero di protocollo
e dell’anno: permette di indicare I'anno di lavoro in cui € stato inserito il protocollo

e operatore: permette di inserire il nome dell'operatore che ha effettuato gli accessi in consultazione

Per avviare I’estrazione, cliccare il bottone “Avvia”.

1.10.5) Invii notifiche ApplO

A cosa serve

Consente di estrarre I'elenco delle notifiche ApplO inviate a seguito di registrazione dei protocolli

Funzionamento

e Accedere alla funzione Protocollo/Controlli sui protocolli/ Invii notifiche APP 10

Si apre la seguente maschera:
Controllo degli invii | Avvia e |

La funzione permette di estrarre tutti gli invii delle notifiche per il servizio selezionato, effettuati
nell'arco di tempo impostato nei parametri.

Servizio: =<tutti=
dal: * 16-04-2023 al* 17-04-2023

codice fiscale:

Figura 62 Maschera per la ricerca delle notifiche ApplO inviate

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
e Servizio: € possibile selezionare il singolo servizio o estrarli entrambi
e Dal....al..: indicare l'intervallo di tempo in cui sono stati effettuati gli invii delle notifiche ApplO

e Codice fiscale: indicare il codice fiscale del destinatario della notifica dell ApplO
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2) Posta Elettronica

La sezione Posta Elettronica permette di gestire correttamente la posta elettronica inviata e ricevuta dall’'Ente.
Le email, prima di essere smistate o inoltrate ai vari destinatari, vengono memorizzate e, attraverso specifiche

funzioni, & possibile stabilire quali debbano essere protocollate e quali scartate.

Le funzioni disponibili sono:

2.1 Caselle di posta

2.2 Email

2.3 Email non inviate

2.4 Email inviate

2.5 Email ricevute

2.6 Email non protocollate

2.7 Ricevute Pec / Interoperabili
2.8 Fatture elettroniche ricevute
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2.1) Caselle di posta

A cosa serve
Consente di configurare le caselle di posta elettronica dell’Ente all'interno del Protocollo Informatico, in modo
da poter effettuare direttamente dalla procedura la ricezione e I'invio delle email/pec delle caselle di posta

configurate e velocizzare, cosi, le operazioni di protocollazione.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Posta elettronica / Caselle di posta.

Si visualizza la seguente maschera, con I'elenco delle caselle di posta gia configurate e I'indicazione dell’Area

Omogenea di riferimento:

ATED AmogEnes
ARES, CAMOCENE

Figura 63 Elenco delle caselle di posta configurate.

Per modificare le impostazioni delle caselle di posta configurate, fare doppio clic sulla casella di posta di
interesse e cliccare “Modifica” (la spiegazione dei campi & fornita di seguito, in merito all’aggiunta di una nuova

casella di posta da configurare).

Per configurare una nuova casella di posta, cliccare il bottone “Aggiunta”.

Si visualizza la seguente maschera:

| Configurazions casella di posta Parametri OAuth | Test connessione | Impostaziond v | 4
Descizione | Scanca con * u Istiuzionale PEC
E-mail * POP3 Posta
Account POPYIMAP * AR Porta
Password POPIIMAP * Autanticazions BMTP* Porta™
Account SMTE Casella personala non protocoliata

Drownload auiomatico
Aulenlicazions
Passirid SMTP Outh
| Elii i sulla casella do £
Ataa® ming ¢-meai sulla casella dopo gg.
Modifica | Salva | Annuga Elimina

Figura 64 Maschera di configurazione di una casella di posta.

Compilare i seguenti campi:
o Descrizione: indicare il nome che si vuole sia visualizzato dal destinatario delle email (es. “Comune
di...”);
o E-mail: inserire I'indirizzo email della casella di posta da configurare;
o Account POP3/IMAP: indicare il nome dell’account utilizzato per la posta in arrivo (generalmente &
uguale all'indirizzo email);
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Password POP3/IMAP: indicare la password dell’account utilizzato per la posta in arrivo;

o Autenticazione: inserire SSL o TLS se il server di posta richiede tale autenticazione;
Account SMTP: indicare il nome dell’account utilizzato per la posta in partenza;
Password SMTP: indicare la password dell’account utilizzato per la posta in partenza;

o Autenticazione: inserire SSL o TLS se il server di posta richiede tale autenticazione;
Area: selezionare dal menu a tendina I’Area Omogenea di appartenenza della casella di posta;
Scarica con: scegliere se scaricare le email in modalita IMAP o POP3;
POP3: indirizzo POP3 utilizzato per la posta in arrivo;

o Porta POP3: porta della posta in arrivo (POP3);
IMAP: indirizzo IMAP utilizzato per la posta in arrivo;

o Porta IMAP: porta della posta in arrivo (IMAP);
SMTP: indirizzo SMTP utilizzato per la posta in uscita;

o Porta SMTP: porta della posta in uscita (SMTP);
Istituzionale: inserire la spunta per abilitare tutti gli operatori allo scarico e all'invio delle email della
casella di posta;
PEC: inserire la spunta se si tratta di una casella di Posta Certificata;
Casella personale non protocollata: inserire la spunta per indicare che la casella di posta &
personale in modo tale da non visualizzare le email in arrivo nella lista delle email in attesa di
protocollazione.
Download automatico: inserire la spunta per scaricare la posta in modo automatico all'interno del
Protocollo Informatico (per attivare questa funzione, & necessario impostare il processo anche dalla
procedura HH - Ambiente);
OAuth: verra valorizzata in automatico la spunta qualora la casella di posta configurata € comprensiva
dei parametri Oauth
Elimina e-mail sulla casella dopo gg: inserire il valore relativo a quanti giorni dopo I'acquisizione in
Halley le email possono essere eliminate automaticamente dalla webmail

cliccare “Salva’.

Sono, inoltre, disponibili le seguenti funzioni:

Parametri Oauth

Permette l'inserimento dei parametri OAuth per il corretto funzionamento delle caselle di posta di Microsoft

365.

Dati iJ Autorizza accesso | 4

Tenant 1D *
Application (client) 1D *
Client secret

Redirect LIRI hitps./172.16.30.6:8443:844 3/ HHOHHOAUTH. HBL

Modifica Salva Annulla Elirmina

Figura 65 Maschera per inserimento dati OAuth.
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o Tenant ID: Parametro fornito da Microsoft 365

o Application (client) ID: Parametro fornito da Microsoft 365
o Client secret: Parametro fornito da Microsoft 365

o Redirect URI: Parametro fornito da Halley

o Autorizza accesso: permette 'autorizzazione all’accesso della relativa casella di posta

Le istruzioni per la corretta configurazione dei parametri OAuth sono reperibili cliccando il pulsante *!f"
posto nella toolbar della maschera.
e Test connessione

Effettua una verifica per accertarsi del buon esito della configurazione.

e Impostazioni:
Operatori abilitati
Consente di indicare quali operatori abilitare all'invio e alla ricezione della casella di posta configurata.

Si apre la seguente maschera:

82 Abilitazioni operatori Ag_t__.]lurrla. Amivo | Partenza || Elimina || s
O Dipendentl coordinatl Arrivo Fartenza
[ Anna Patrizia [ ']
Al Anna Patrizia L]
oA CCl Pierina ] ®
AF ENA
O nsole
O Cons s0le

Figura 66 Maschera per abilitazione operatori.

Si visualizza I'elenco degli operatori abilitati all'invio e alla ricezione della casella di posta.
Per aggiungere all’elenco un nuovo operatore:

o cliccare il bottone “Aggiunta”;

o selezionare con doppio clic il nominativo di interesse;

o cliccare “Conferma selezione”.

Gli operatori presenti sono definiti nella procedura HH — Ambiente.

Per eliminare dall’elenco un operatore:
o selezionare il nominativo di interesse, inserendo la spunta nella relativa checkbox;

o cliccare il bottone “Elimina”.

Per abilitare o disabilitare un operatore presente in elenco alla ricezione della posta di quella
determinata casella di posta:
o selezionare il nominativo di interesse, inserendo la spunta nella relativa checkbox;

o cliccare il bottone “Arrivo”.
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Per abilitare o disabilitare un operatore presente in elenco all’invio della posta di quella determinata
casella di posta:
o selezionare il nominativo di interesse, inserendo la spunta nella relativa checkbox;

o cliccare il bottone “Partenza”.

Uffici abilitati

Consente di indicare quali uffici abilitare all'invio e alla ricezione delle email della casella di posta configurata.

Si apre la seguente maschera:

S2 Abilitazioni uffici Aggiunta | Arrivo | Partenza || Elimina |4
' Ufficio arivo partenza

[l ANAGRAFE [ ] [ ]

[ [ ECONOMATO ® e

Figura 67 Maschera per abilitazione uffici.

Si visualizza I'elenco degli uffici abilitati all'invio e alla ricezione della casella di posta.
Per aggiungere all’elenco un nuovo ufficio:

o cliccare il bottone “Aggiunta”;

o selezionare con doppio clic l'ufficio di interesse;

o cliccare “Conferma”.

Gli uffici presenti sono definiti nella funzione Impostazioni / Uffici.

Per eliminare dall’elenco un ufficio:
o selezionare l'ufficio di interesse, inserendo la spunta nella relativa checkbox;
o cliccare il bottone “Elimina”.

Per abilitare o disabilitare un ufficio presente in elenco alla ricezione della posta di quella determinata
casella di posta:

o selezionare l'ufficio di interesse, inserendo la spunta nella relativa checkbox;

o cliccare il bottone “Arrivo”.

Per abilitare o disabilitare un ufficio presente in elenco all’invio della posta di quella determinata
casella di posta:

o selezionare l'ufficio di interesse, inserendo la spunta nella relativa checkbox;

o cliccare il bottone “Partenza”.

Indirizzi fatturazione

Consente di configurare gli indirizzi di fatturazione da cui pervengono le fatture elettroniche.

Si visualizzera la seguente maschera:
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Indirizzi fatturazicne «
Reglstrazione fatture
tipo intermedranc * E=ls]
Sistema di interscamblo (SD)

Indirizze 5D

Intermed|a Marche

Indirizzo fatture attive

indirizzo fatture passive
Modifica Salva Annulia

Figura 68 Maschera per inserimento indirizzi fatturazione.

Per inserire gli indirizzi di fatturazione occorre:
e cliccare il bottone “Modifica”
e ‘“tipo intermediario” selezionare SDI se le fatture pervengono dal Sistema di Interscambio oppure
selezionare “Intermedia Marche” se le fatture pervengono dall'intermediario Intermedia Marche
e ‘“Indirizzo sdi” si attivera il campo solo nel caso in cui nel “tipo intermediario” & stato indicato il Sistema
di Interscambio (SDI). Qui va inserito I'indirizzo email con cui lo sdi invia all'Ente le fatture elettroniche
e ‘“Indirizzo fatture attive” si attivera il campo solo nel caso in cui nel “tipo intermediario” & stato indicato
Intermedia Marche. Qui va inserito I'indirizzo email con cui Intermedia Marche gestisce le fatture attive.
e ‘“Indirizzo fatture passive” si attivera il campo solo nel caso in cui nel “tipo intermediario” & stato indicato
Intermedia Marche. Qui va inserito I'indirizzo email con cui Intermedia Marche gestisce le fatture
passive.
Regole assegnazione
Consente di assegnare delle regole per filtrare le email in arrivo e far si che siano inviate direttamente, tramite
comunicazione interna, a determinati operatori e Uffici.
Per assegnare delle regole per lo smistamento automatico delle email in arrivo:
o cliccare il bottone “Aggiunta”.

Si visualizza I'elenco delle regole gia assegnate:

¥, Regole caselia Aggiunia | 4

regoia valore operator el

Figura 69 Elenco regole di assegnazione.

Per modificare una regola di assegnazione gia presente:
o fare doppio clic sulla regola di interesse;
o cliccare “Modifica”.

Per aggiungere una nuova regola di assegnazione:

o cliccare il bottone “Aggiunta”.
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Si visualizza la seguente maschera:

Regola Operatori || Uffic | 4
Tipologia * [Testo contenuto nell'oggetto g
valore *

Maditica Salva Annulla | Elimina

Figura 70 Maschera per 'assegnazione delle regole per lo smistamento delle email in arrivo.

Compilare i seguenti campi:
o Tipologia: selezionare dal menu a tendina il filtro da applicare alla posta in arrivo, scegliendo una
delle seguenti opzioni:
o Testo contenuto nell’oggetto;
o La mail proviene dall’indirizzo;
o La mail proviene dal dominio;
o La mail contiene I'allegato;
o valore: indicare la parola o l'indirizzo email riferibile alla tipologia scelta.
Esempio: se scelgo come tipologia “Testo contenuto nell’'oggetto” e nel campo “valore” indico la parola
“fattura”, tutte le email in arrivo che avranno nell’oggetto la parola “fattura”, prima di essere
protocollate, saranno smistate automaticamente, tramite comunicazione interna, agli operatori e/o agli
uffici che saranno definiti tramite gli appositi bottoni.
Per registrare i parametri impostati, cliccare “Salva”.
Dopo il salvataggio, si attivano i bottoni Operatori e Uffici, dai quali &€ possibile indicare gli operatori o gli uffici

destinatari della comunicazione.

Protocollazione automatica

Consente di assegnare i parametri e le regole di protocollazione automatica delle email in arrivo

presso I'Ente
Per aggiungere una nuova configurazione di protocollazione automatica delle email:
e cliccare il bottone “Aggiunta”.

Si visualizza la seguente maschera:
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4 P i ica delle e-mail .

Panmmit 0 prraccohsinng

Operatom prot. itom

wech Tum B eamumeszioni® | Ansponcabin ol wano

@
i
Tk a
g =] claice € sotiacking a

i AFFARI CENEFRAL

fegola di protocollazona fAggutita

ngoia vaom

Mocioa Salv: Arruiia Elmirm

Figura 71 Maschera per inserimento parametri protocollazione automatica

Compilare i seguenti dati:

o Servizio: inserire il nome del servizio;
o Descrizione: inserire la descrizione del servizio;

o Operatore prot. Autom.: indicare 'operatore da associare alla protocollazione
automatica;

o Accessi: selezionare dal menu a tendina la tipologia di accessi che si vuole dare
ai protocolli;

o Comunicazioni: selezionare dal menu a tendina a chi deve essere inviata la
comunicazione interna di assegnazione del protocollo;

o Fascicolo: selezionare il fascicolo a cui collegare, in maniera automatica, i
protocolli;

o Categoria: indicare la categoria di classificazione del protocollo;

o Classe: indicare la classe di classificazione del protocollo;

o Sottoclasse: indicare la sottoclasse di classificazione del protocollo;

o Ufficio: selezionare, dal menu a tendina, l'ufficio che sara destinatario dei
protocolli:

e Cliccare il bottone “Salva”.

Dopo aver salvato i parametri relativi alla protocollazione occorre impostare le regole che
permettono alla procedura Protocollo Informatico di riconoscere le email per le quali deve essere
effettuata la protocollazione automatica.

Dalla stessa schermata di con figurazione della protocollazione automatica, cliccando sul

bottone “Aggiunta” si apre la seguente maschera:
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Regola

Tipologia *

valore *

Testo contenuto nell'oggetto

Maodifica Salva Annulla Elimina

Figura 72 Maschera per inserimento regola di protocollazione automatica

o nel campo “Tipologia” selezionare dal menu a tendina il filtro da applicare alla posta in

arrivo, scegliendo tra:

O

“Testo contenuto nell’oggetto™ dopo averlo selezionato, indicare nel campo
“valore” la parola che, se contenuta nell’oggetto dellemail in arrivo, consentira al
programma di effettuare la protocollazione automatica delle email che rispettano tale
regola;

“‘La mail proviene dall’indirizzo”: dopo averlo selezionato, indicare nel campo
“valore” lindirizzo email del mittente, in modo da consentire al programma di
effettuare la protocollazione automatica delle email che rispettano tale regola;

‘La mail proviene dal dominio”. dopo averlo selezionato, indicare nel campo
“valore” la parola che, se contenuta come dominio nell’indirizzo email del mittente,
consentira al programma di effettuare la protocollazione automatica delle email che
rispettano tale regola;

“La mail contiene I'allegato”: dopo averlo selezionato, indicare nel campo “valore”
la parola che, se contenuta nell'allegato dell’email in arrivo, consentira al programma
di effettuare la protocollazione automatica delle email che rispettano tale regola;
“Tutte le mail”: non va parametrizzato alcun altro dato. Consentira al programma
di effettuare la protocollazione automatica di tutte le email in arrivo della casella di

posta.

91




2.2) Email

A cosa serve

Consente di gestire, sia in arrivo che in partenza, le email relative alle caselle di posta personali.

Funzionamento

e Accedere alla funzione Posta elettronica/Email.

Si aprira la seguente maschera:

+ Email Aqgiorna | Nuova e.mail | Ricerca avanzata | impestazioni I..

oal| ] T Aschiva
| T

S | 1 sabrins.venanzi@pec.it segrateriad@haliey it :m T— e e i e S e
5 e § matitea it it FOSTA CERTIFICATA: prot.1443 dei23-00.2024 prova Invio | 23-00.2024 15:38
';::;:::. segreterial@haliay.it segraterial@halley.it |Re: Prova e-mall 22-08-2021 17:48
S = alessio.botticalie7@gmall.com sagrateriat@hatley.it Prova e-mail 2092001 | 1740
il it it Mitt:Console Console Prot. (A) n956 - prova inoftro da comt 15-09-2024 10:43
3 o | testassistenzai@haliey. seqreterial @halley It  Milt:Console Console Prot. (A) n.933 - Prova inolro comunii 15092021 10443
i b " it | MitE:Console Console Frot. (A) n.933 - Frova inoltro comunii  15-09-2021 10:43
SR ) £ fstuniza i @halley.it egraterinl@halley it Mitt:Console Consolo rot. (A} 0950 - prova inoltro da comi 15092021 10143
2y = it it Mitt:Console Console Frot. (A) n.833 - Frova inoilro comunli 13-09-2021 10:43
e | eyt vt | Mitt:Console Cansole Pro, (A) n.933 - Prova inoltro comuni 1509-2021  10:43
= = servizl stipendighhaliey it g it |PROVA EMAIL 2082024 14:50
il Instassisienzat@halleyi segretera@halley [PROVA TESTO HTML2 02-08-2021 12:35
A bouss ] g @hatiey it prova testo e-mail 02-08-2021 12:23
|| # sabrina It it |POSTA CERTIFICATA: Mitt:Botticell Alessio Prot, (A n.853  30-07-2021 1515
st stslerand . e
& - \halley it J@halley.it Rt prova mall 30072021 957
it it |R: Motifica Gonferma Ricezion Protocollo N.1018 30072021 | 00:40
¥ testassistenzatgghalley seqreteral@haliey i |Ntifca Gonferma Rissziona Protocolio N.1016 268072021 1058
| alesslo bodtcelisT @gmal com segreleriai@nalisyh |Fuat Con IDEXPERIENGE(R) Works Simulation la falica duran 23072021 174
= s AL et il s el o e Bt o
T segreteriat@haliey.t segreteriat@halley i |Re: Re: Re: tast testo emai him 23.07-2021 17234
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Figura 73 Maschera per gestione email personali

La maschera per la gestione delle email personali & strutturata come i maggiori client di posta.
| bottoni a disposizione sono:
- Aggiorna: permette di effettuare lo scarico delle email personali

- Nuova email: permette di scrivere una nuova email, la maschera che si aprira sara la seguente:
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Invie e-mail Salva In bozze |4
oggstio mil mitterite *  testassistanzat @hatey.i B

e & g aE B MWS|coten - D -f Rt - | A- 8| - ~ Destinatari Aggiunta gestinatanio

[CR ] . X
nomea anagrafica amail Elimina

& Totale elementt 0

Allegati Aggiunta

denomimaziong Esrmina

& Totale elementi: (1

Figura 74 Maschera per invio email personali

| campi a disposizione sono:
- Oggetto: permette di inserire 'oggetto dell’email

- Mail ente: permette di selezionare, tramite un menu a tendina, la casella di posta personalire da
utilizzare per l'invio

- Aggiunta destinatario: permette di ricercare I'anagrafica del destinatario dell'email
- Testo email: permette di inserire il testo dell’email
- Aggiunta: permette di inserire gli allegati all’email
| bottone i disposizione inoltre sono:
- Invia: permette di inviare I'email

- Salva in bozze: permette di salvare I'email come “bozza” per procedere in un secondo momento
all'invio

Nella sezione sinistra della maschera & presente la struttura ad albero dove & possibile:
- Selezionare la casella di posta personale da gestire
“Ricevute” € la macro-area della corrispondenza in arrivo ed & divisa in:

o Inarrivo: estrae le email in attesa di lavorazione che saranno visibili nella sezione “Email in
arrivo” nella parte centrale della maschera

E’ possibile qui visualizzare la lista delle email in arrivo con i seguenti dati:
= Mittente: viene indicato I'indirizzo email mittente
= Destinatario: viene indicato I'indirizzo email destinatario
= (Oggetto: viene indicato I'oggetto dell’email ricevuta

= Ricezione: viene indicata la data di ricezione dell’email
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= QOra: viene indicata 'ora di ricezione dell’email

Effettuando doppio clic sul’email interessata & possibile accedere al dettaglio dell’email
stessa, si aprira la seguente maschera:

i

Emall opoed | mans | Aecevs TABNEL Gard i deco
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Figura 75 Maschera di dettaglio di un’ email personale ricevuta

Sono presenti i seguenti campi:

(e]

o

Mittente: indica I'indirizzo e-mail del mittente;

inviata il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata inviata dal mittente;
ricevuta il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata ricevuta dall’Ente;
scaricata il e alle: indicano data e ora in cui 'email & stata scaricata dall'Ente;
protocollo e anno: indicano il numero e I'anno del protocollo collegato all’email;
oggetto: indica I'oggetto dell’email;

archiviata da, il e alle: indicano il nome dell’'operatore che ha archiviato I'email e la
data e l'orario di archiviazione;

Destinatari mail: indica gli indirizzi email dei destinatari.

Le funzioni disponibili sono:

o

(e]

Rispondi: permette di rispondere all’email ricevuta

Inoltra: permette di inoltrare I'email ricevuta

Archivia: permette di archiviare I'email ricevuta

Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’email;

Salva su disco: permette di salvare 'email in un percorso scelto dall’'operatore;

-
Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando I'icona = presente nella

toolbar della maschera.

o Archiviate: estrae le email archiviate che saranno visibili nella sezione “Email archiviate”
nella parte centrale della maschera

E’ possibile qui visualizzare la lista delle email in arrivo con i seguenti dati:

= Mittente: viene indicato I'indirizzo email mittente
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= Destinatario: viene indicato l'indirizzo email destinatario
= (Qggetto: viene indicato 'oggetto dell’email ricevuta

= Ricezione: viene indicata la data di ricezione dell’email
= QOra: viene indicata l'ora di ricezione dell’email

Effettuando doppio clic sull’email interessata € possibile accedere al dettaglio dell’email
stessa, si aprira la seguente maschera:

: Ema# e e ey e
! i
A Eleinaten sl

Iz
soqenariat grimday 1t

warann

b s Comso Dok (e VO |l e s |

Figura 76 Maschera di dettaglio di un’ email personale archiviata

Sono presenti i seguenti campi:
o Mittente: indica l'indirizzo e-mail del mittente;
o inviatail e alle: indicano data e ora in cui 'email & stata inviata dal mittente;
o ricevuta il e alle: indicano data e ora in cui I'email € stata ricevuta dall’Ente;
o scaricata il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata scaricata dall’Ente;
o protocollo e anno: indicano il numero e I'anno del protocollo collegato all’email;
o oggetto: indica I'oggetto dell’email;
o archiviata da, il e alle: indicano il nome dell'operatore che ha archiviato 'email e la
data e l'orario di archiviazione;

o Destinatari mail: indica gli indirizzi email dei destinatari.

Le funzioni disponibili sono:
o Ripristina: permette di ripristinare I'email archiviata
o Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati all’email;

o Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall'operatore;

-
o Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando I'icona *=  presente nella

toolbar della maschera.

“In uscita” & la macro-area della corrispondenza in uscita ed & divisa in:
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o Inviate: estrae le email inviate che saranno visibili nella sezione “Email inviate” nella parte

centrale della maschera

E’ possibile qui visualizzare la lista delle email inviate con i seguenti dati:

Mittente: viene indicato l'indirizzo email mittente
Destinatario: viene indicato I'indirizzo email destinatario
Oggetto: viene indicato I'oggetto dell’email inviata

Data invio: viene indicata la data di invio dell’'email

Ora: viene indicata I'ora di invio dell’email

Effettuando doppio clic sul’email interessata & possibile accedere al dettaglio dell’email
stessa, si aprira la seguente maschera:

= Email
Mitlente teslassislenzal@halley i
invistail 10-11-2021 alle 1507
neevuta il alle 00:00
scaricata i alle 000
prOtoCoRo Anno
oggetto nchieata camblo fesidonza
archiviala da il
=
T PO

]
Inoltra || invia [ Profocolla | Da prolocalisre || Allegail | Saiva su disco :.@ b

]

Destinatar mail

Indirizzo
TESTASSISTENZAZ@HALLEYIT
testassistenzat@halley it

alle 0000 & Totale slementiz 2

Figura 77 Maschera di dettaglio di un’ email personale inviata

Sono presenti i seguenti campi:

(e]

(e]

Mittente: indica l'indirizzo e-mail del mittente;

inviata il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata inviata dal mittente;

ricevuta il e alle: indicano data e ora in cui 'email & stata ricevuta dall’Ente;

scaricata il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata scaricata dall’Ente;

protocollo e anno: indicano il numero e I'anno del protocollo collegato all’email;

oggetto: indica I'oggetto dell’email;

archiviata da, il e alle: indicano il nome dell’'operatore che ha archiviato 'email e la

data e l'orario di archiviazione;

Destinatari mail: indica gli indirizzi email dei destinatari.
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Le funzioni disponibili sono:

o

o

Inoltra: permette di inoltra 'email a un altro destinatario
Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’'email;
Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall’'operatore;

. o . - . -
Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando l'icona ==  presente nella

toolbar della maschera.

o Non inviate: estrae le email il cui invio non & andato a buon fine che saranno visibili nella
sezione “Email non inviate” nella parte centrale della maschera

E’ possibile qui visualizzare la lista delle email non inviate con i seguenti dati:

= Mittente: viene indicato I'indirizzo email mittente

= Destinatario: viene indicato I'indirizzo email destinatario
= Oggetto: viene indicato I'oggetto dell’email inviata

= Data invio: viene indicata la data di invio dell’email

= Qra: viene indicata 'ora di invio dell’'email

Effettuando doppio clic sul’email interessata & possibile accedere al dettaglio del’email
stessa, si aprira la seguente maschera:
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Figura 78 Maschera di dettaglio di un’ email personale non inviata

Sono presenti i seguenti campi:

o

o

Mittente: indica l'indirizzo e-mail del mittente;

inviata il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata inviata dal mittente;
ricevuta il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata ricevuta dall'Ente;
scaricata il e alle: indicano data e ora in cui I'email & stata scaricata dall’Ente;

protocollo e anno: indicano il numero e I'anno del protocollo collegato all’email;

97



o oggetto: indica I'oggetto dell’email;

o archiviata da, il e alle: indicano il nome dell'operatore che ha archiviato 'email e la

data e I'orario di archiviazione;

o Destinatari mail: indica gli indirizzi email dei destinatari.

Le funzioni disponibili sono:
o Invia: permette di spedire 'email

o Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’email;

o Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall'operatore;

. e . - . N
o Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando l'icona == presente nella

toolbar della maschera.

o Bozze: estrae le email in uscita salva ma mai inviate che saranno visibili nella sezione
“Bozze” nella parte centrale della maschera

E’ possibile qui visualizzare la lista delle email non inviate con i seguenti dati:
= Mittente: viene indicato I'indirizzo email mittente
= Destinatario: viene indicato I'indirizzo email destinatario
= (Oggetto: viene indicato 'oggetto dell’email inviata
= Data invio: viene indicata la data di invio dell’email

=  QOra: viene indicata 'ora di invio dell’email

Effettuando doppio clic sull’email interessata & possibile accedere al dettaglio dell’email

stessa, si aprira la seguente maschera:

Invio e-mail I
Opggefia.  Hichmests momamom el mittents * sagratenahfyanoa. it

EE ME|| 5 % & 2 8 |Df S | couten O o] mamas .|l b G| - -~ Destinatan

B

Siirna tichists rbaimanon: i abegal A

sssiuraa 1 ey 1f

2 Totak vlemants 1
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. Totale slemont! 1

Figura 79 Maschera di dettaglio di una bozza di email personale

| campi a disposizione sono:

- Oggetto: permette di inserire 'oggetto del’'email

]

Sava in borze &

Agghnits destinataric

Efiming
x

Angunta

Elimna
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- Mail ente: permette di selezionare, tramite un menu a tendina, la casella di posta personalire da
utilizzare per l'invio

- Aggiunta destinatario: permette di ricercare I'anagrafica del destinatario dell’email
- Testo email: permette di inserire il testo dell’'email
- Aggiunta: permette di inserire gli allegati all’email
| bottone i disposizione inoltre sono:
- Invia: permette di inviare I'email

- Salva in bozze: permette di salvare I'email come “bozza” per procedere in un secondo momento
allinvio

2.3) Email non inviate

A cosa serve
Consente di inviare le email che sono state protocollate automaticamente e che non sono ancora state spedite

(ad esempio, per problemi di connessione).

Funzionamento

o Accedere alla funzione Posta elettronica / Email non inviate.

Si visualizza la seguente maschera, con I'elenco delle email non ancora inviate:

® Emall non inviate o

mitenit= destiratatio Eogenn data Irvid  Ebrtima

QQ-MM-Ead
FRTIC TR

Mod oM oMM MK

Figura 80 Elenco delle email non inviate.

Per inviare direttamente una email presente in elenco, cliccare “Invia” in corrispondenza dell'email di

interesse.

Per eliminare una email presente in elenco, cliccare x in corrispondenza dell’email di interesse.

Per entrare nel dettaglio di una email, fare doppio clic sul’email di interesse.

Si visualizza la seguente maschera:
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Ermail Imda | Protecolio || D& protooliane: | Alegatt | Salva su dsoo
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Figura 81 Dettaglio dell'email.

Sono presenti i seguenti campi:

o

(e]

Mittente: indica l'indirizzo e-mail del mittente;

inviata il e alle: indicano data e ora in cui 'email e stata inviata dal mittente;
ricevuta il e alle: indicano data e ora in cui 'email & stata ricevuta dall'Ente;
scaricata il e alle: indicano data e ora in cui 'email & stata scaricata dall'Ente;
protocollo e anno: indicano il numero e I'anno del protocollo collegato all'email;

oggetto: indica 'oggetto dell’email;

= [
»[e]

archiviata da, il e alle: indicano il nome dell'operatore che ha archiviato 'email e la data e l'orario di

archiviazione;

Destinatari mail: indica gli indirizzi email dei destinatari.

Le funzioni disponibili sono:

(¢]

(o]

Invia: consente di inviare 'email;

Protocollo: consente di consultare il dettaglio del protocollo associato alla email;
Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’email;

Salva su disco: permette di salvare 'email in un percorso scelto dall’'operatore;

-
Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando l'icona ™= presente nella toolbar della

maschera.
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2.4) Email inviate

A cosa serve

Consente di visualizzare I'elenco delle email inviate dalle caselle di posta elettronica configurate in Pl —

Protocollo Informatico.

(e]

Funzionamento

Accedere alla funzione Posta elettronica / Email inviate.

Si visualizza la seguente maschera per la ricerca delle email inviate:

4 Emall inviate (+ |

Migonte

@  reimtenies  sogmieiariphaliey i B moedasinotio

Eviate dal * ol 15112021 ornioocii anno sequisizieng sarize ricevibe

aggatiz

Figura 82 Maschera di ricerca delle email inviate.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:

(o]

o

(e]

Mittente: cliccare la lente di ricerca e selezionare I'anagrafica a cui & associato l'indirizzo email del
mittente;

mail mittente: selezionare, tramite il menu a tendina, l'indirizzo email del mittente;

mail destinatario: inserire l'indirizzo email del destinatario;

inviata dal... al...: indicare la data di invio dell’email;

protocollo: indicare il numero di protocollo collegato allemail;

anno: indicare I'anno del protocollo collegato all’email;

acquisizione: indicare se I'email & stata acquisita da Interpro;

oggetto: indicare I'oggetto dell'email;

senza ricevute: inserire la spunta per estrarre solo le email inviate che non hanno la ricevuta PEC.

Per avviare la ricerca secondo i parametri impostati, cliccare I'icona ﬂ

Qualora non fosse impostato alcun parametro, il programma estrarra tutte le email inviate.

Una volta visualizzato I'elenco delle email inviate, & possibile:

o

consultare il dettaglio delle “Ricevute PEC” (se presenti) collegate all’email, cliccando
“Accettazione/Avvenuta consegna” in corrispondenza dell’email di interesse;
consultare il dettaglio di un’email, facendo doppio clic sul’email di interesse;

Le funzioni disponibili sono:
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Invia: consente di inviare 'email,

Protocollo: consente di consultare il dettaglio del protocollo associato alla email;
Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’email;

Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall’'operatore;

. e . . . o
Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando l'icona *=  presente nella toolbar

della maschera.
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2.5) Email ricevute

A cosa serve
Consente di visualizzare I'elenco delle email ricevute dalle caselle di posta elettronica configurate in Pl —
Protocollo Informatico.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Posta elettronica / Email ricevute.

Si visualizza la seguente maschera per la ricerca delle email ricevute:

. Email ricevute a

Miltexile | Q  reamione vl Gesdinigtano sagieteriat@ialy & [
Inviata dal al Tela dal 15112001 al 15112021 stancats dal al

opgetin potnoio anno AcquIsTaNG fpo  namo ] -~
Email ricevute Aachivia

| mittente destinasario oggenn Teazione ora profecoiic

Figura 83 Maschera di ricerca delle email ricevute.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
o Mittente: cliccare la lente di ricerca e selezionare I'anagrafica a cui & associato I'indirizzo email del
mittente;
o mail mittente: inserire I'indirizzo email del mittente;
o mail destinatario: inserire I'indirizzo email del destinatario;
o inviata dal... al...: indicare la data di invio del’'email;
o ricevuta dal... al...: indicare la data di ricezione dell’email;
o scaricata dal... al...: indicare la data in cui & stata scaricata I'email;
o oggetto: indicare I'oggetto dell'email;
o protocollo: indicare il numero di protocollo collegato all’email;
o anno: indicare I'anno del protocollo collegato al’email;
o acquisizione: indicare se I'email & stata acquisita da Interpro;
o tipo: scegliere dal menu a tendina tra:
o Archiviate;
o Eliminate;

o Protocollate.
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Per avviare la ricerca secondo i parametri impostati, cliccare l'icona "g

Qualora non fosse impostato alcun parametro, il programma estrarra tutte le email ricevute.

Una volta visualizzato I'elenco delle email inviate, & possibile:

(e]

consultare il dettaglio del protocollo collegato all’email, cliccando “Protocollo” in corrispondenza

dell’email di interesse;

consultare il dettaglio di un’email, facendo doppio clic sull’email di interesse;

Le funzioni disponibili sono:

(e]

o

Invia: consente di inviare I'email;

Protocollo: consente di consultare il dettaglio del protocollo associato alla email;

Da protocollare: consente di cambiare lo stato delle email archiviate in “da protocollare”, in
modo che siano visualizzabili tra le email in arrivo;

Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’email;

Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall’'operatore;

. e . - . -,
Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando l'icona == presente nella toolbar

della maschera.
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2.6) Email non protocollate

A cosa serve
Consente di visualizzare I'elenco delle email ricevute dalle caselle di posta elettronica configurate in Pl —
Protocollo Informatico che non sono ancora state protocollate.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Posta elettronica / Email non protocollate.

Si visualizza la seguente maschera per la ricerca delle email ricevute e non protocollate:

#= Email non profocoliate o
Mitteres [ T el destinalars
cgantn roayuln dm D3 MIT-a6aA al 00--Im 438 L]
Email non protocollate Assanra nl TEsponzabie ulon | AssAona Al companenl uilice
mitenin destinatarks ogesto ficeone o assegnatn @

og-mmhanas onmm

Figura 84 Maschera di ricerca delle email non protocollate.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
o Mittente: cliccare la lente di ricerca e selezionare I'anagrafica a cui € associato I'indirizzo email del
mittente;
o mail mittente: inserire I'indirizzo email del mittente;
o mail destinatario: inserire I'indirizzo email del destinatario;
o oggetto: indicare I'oggetto dell'email;
o ricevuta dal... al...: indicare I'intervallo di tempo di ricezione dell’email da parte del destinatario.

Per avviare la ricerca secondo i parametri impostati, cliccare l'icona ﬂ

Qualora non fosse impostato alcun parametro, il programma estrarra tutte le email ricevute non protocollate.

Una volta visualizzato I'elenco delle email ricevute non protocollate, & possibile:

o assegnare I’email al responsabile dell’Ufficio prima della protocollazione, selezionando I'email
di interesse e cliccando il bottone “Assegna al responsabile ufficio”;

o assegnare I’email ai componenti dell’Ufficio prima della protocollazione, selezionando I'email di
interesse e cliccando il bottone “Assegna ai componenti ufficio”;

o consultare il dettaglio di un’email, facendo doppio clic sul’email di interesse;
Le funzioni disponibili sono:

o Allegati: consente di consultare gli allegati dell’'email;

o Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall’'operatore;

: e T . -,
o Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando licona == " presente nella
toolbar della maschera.
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2.7) Ricevute Pec / Interoperabili

A cosa serve
Consente di visualizzare I'elenco delle ricevute delle PEC / Interoperabili (progetto Interpro Regione Toscana)
delle email inoltrate al’Ente dal gestore di Posta Elettronica Certificata a seguito della spedizione di email
tramite una casella PEC.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Posta elettronica / Ricevute Pec / Interoperabili.

Si visualizza la seguente maschera per la ricerca delle ricevute PEC / Interoperabili:

# Ricevute Pec [ Interoperabili [« ]

Mittente | destinataric oggetto

Inviata dal  gg-mm-azaa Al gg-mm-aaza  ficevuta dal gg-mm-aaaa Al gg-mm-aaza  scarkatadal gg-mm-azaa 3l gg-mm-aaaa  prot U »

Mitlente Destnatario Cgpetio Ricezione Qra

Figura 85 Maschera di ricerca delle ricevute PEC / Interoperabili.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
o Mittente: indicare I'anagrafica a cui € associato l'indirizzo email del mittente;
o destinatario: inserire I'indirizzo email del destinatario;
o oggetto: indicare I'oggetto dell’email;
o inviata dal... al...: indicare I'intervallo di tempo in cui € stata inviata I'email da ricercare;
o ricevuta dal... al...: indicare l'intervallo di tempo in cui & stata ricevuta I'email da ricercare;
o scaricata dal... al...: indicare l'intervallo di tempo in cui & stata scaricata I'email da ricercare;
o prot.: indicare il numero di protocollo collegato all’email;

o anno: indicare I'anno del protocollo collegato all’email.

Per avviare la ricerca secondo i parametri impostati, cliccare l'icona ﬂ

Qualora non fosse impostato alcun parametro, il programma estrarra tutte le ricevute PEC / Interoperabili.

Per entrare nel dettaglio di una email, fare doppio clic sul’email di interesse.
Le funzioni disponibili sono:
o Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’'email;
o Salva su disco: permette di salvare 'email in un percorso scelto dall’operatore;

£
o Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando I'icona == presente nella toolbar della

maschera.
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2.8) Fatture elettroniche ricevute

A cosa serve

Consente di visualizzare I'elenco delle fatture elettroniche ricevute tramite PEC.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Posta elettronica / Fatture elettroniche ricevute.

Si visualizza la seguente maschera, con I'elenco delle fatture elettroniche ricevute tramite PEC:

Fatture elettroniche ricevute Rispedisci comunicazion l Protocolla 1. I
L Trasmessa da : destmatarnic ! oggetio : scaricata il 3 Dra- pmbl:ﬂﬁ-l del z slato email i Assegnazion|
2g-mm-3aa co'm QE-mm-aaa:

Figura 86 Elenco delle fatture elettroniche ricevute tramite PEC.
Per rimandare agli Uffici o agli operatori le comunicazioni, qualora fossero andate perse, (le
comunicazioni sono quelle che partono in automatico contestualmente all'inserimento del protocollo):
o selezionare la fattura di interesse;

o cliccare il bottone “Rispedisci comunicazioni’.

Per protocollare I’email della fattura ricevuta, cliccare il bottone “Protocolla”.
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3) Documenti

La sezione Documenti permette di gestire I'attivita di archiviazione dei documenti, dall’'organizzazione del

titolario, all'inserimento dei documenti e loro storicizzazione.

Le funzioni disponibili sono:

31 Inserimento

3.2 Ricerca

3.3 Elenco storicizzazioni

3.4 Classificazione d’archivio
3.5 Stampe

3.5.1 Mod.A Elenco classi

3.5.2 Mod.D Indice per sottoclassi
3.5.3 Mod.E Sottoclassi per classe
3.6 Ricerca documentale

3.7 Generazione indici di ricerca
3.8 Allineamento archivio documentale
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3.1) Inserimento

A cosa serve

Consente di archiviare manualmente dei documenti non protocollati nel Document Server (DS).

(o]

Funzionamento

Accedere alla funzione Documenti / Inserimento.

Si apre la seguente maschera:

«
= Inserimento

Tipo documento * lallegato Atto interna

AUMern
data * gg-mim-asaa

oggetto *

categoria
classe
sottoclasse

documento * »

Archivia

Figura 87 Maschera per 'archiviazione di un documento.

Compilare i seguenti campi:

(e]

o

Tipo documento: scegliere dal menu a tendina la tipologia di documento da inserire in archivio;
numero: indicare il numero del documento da inserire in archivio;

data: indicare la data del documento di cui si sta effettuando I'archiviazione;

oggetto: inserire una descrizione che sintetizzi il contenuto del documento, al fine di poterlo
individuare facilmente in fase di ricerca;

e,

documento: cliccare I'icona -~ per ricercare il documento da importare.

Per archiviare il documento, cliccare “Archivia”.

109



3.2) Ricerca

A cosa serve

Consente di consultare e gestire i documenti archiviati nel Document Server.

(o]

Funzionamento

Accedere alla funzione Documenti / Ricerca.

Si apre la seguente maschera, per la ricerca dei documenti archiviati:

=) Ricerca documenh

Dal al go-mm-aas  Hpo <messunc: oggetto mosira revisiont A

Caicola dimensions Esporta

nome file oggetto datla doc. archiviato | classificazione  lipo inseriments operatore
og-Mm-aZaa  gg-mm-aaaz

Figura 88 Maschera per la ricerca dei documenti.

Impostare i seguenti parametri per la ricerca:

(e]

Dal... al...: indicare 'arco temporale in cui € stato archiviato il protocollo o generato il documento
proveniente da altre procedure;

tipo: selezionare dal menu a tendina il tipo di documento da ricercare;

num.: indicare il numero del documento;

oggetto: indicare I'oggetto del documento;

mostra revisioni: inserire la spunta per visualizzare le eventuali revisioni/modifiche apportate ai

documenti.

Per avviare la ricerca secondo i parametri impostati, cliccare I'icona @

Si visualizza la lista dei documenti trovati, dalla quale & possibile:

(e]

(e]

calcolare la dimensione del documento selezionato, cliccando “Calcola dimensione”;

esportare il file selezionato in un percorso a propria scelta, cliccando “Esporta”;

.
stampare la lista dei documenti trovati, cliccando l'icona di stampa™= ;

accedere al dettaglio dei singoli documenti, facendo doppio clic sul documento di interesse.
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Visualizzando il dettaglio del documento si apre la seguente maschera:

%  Documento {ulfima versione}

Hpo Insenments  Procedura sigla Pl se7 00 operatore
Esporia
tpo documento  Regisiro protocollo numer 240-340 data 01-06-2018 archiviato il 02-08-2018
Fama
nome File Regisiro Protecollo dal n. 340 al n.340 anno 20138 pdf estensione POF firmato
oggettc Registio prolecolio dal n. 240 del 01-08-2018 al n. 340 del 01-08-2018
categoria \f::| classe ‘%—j softoclasse Q stale conservazions
classificazione
annazion

Consarvazions digiale a1

Modifica

Figura 89 Dettaglio del documento.

Le funzioni, attive a seconda della tipologia di documento, sono le seguenti:
Visualizza

Consente di visualizzare il testo associato al documento.

Esporta
Consente di esportare il file in un percorso selezionato dall’operatore.

Firma

Consente di firmare digitalmente il documento;

Verifica firma

Consente di verificare la firma digitale del documento.

Accesso operatori
Consente di visualizzare e modificare I'elenco degli operatori che hanno accesso alla consultazione

documento.

del
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Si apre la seguente maschera:

8, Accesso aperator L]
Rezponsanie ad Operators che maanscea il protocolio sono sempre abifat.

Opearaiori Inserisci | Seleziona Wil || Deseleziona tutt]

Dperatore selezionalo

Congoie Conscle x

Fulvia
rd| Neva
A JBERTA
ANAGRAFE
Anna Patriziz
A0 ANTONIO

na

Figura 90 Maschera per abilitare gli operatori alla consultazione del documento.

Per abilitare uno o piu operatori alla consultazione del documento:

o selezionare tramite l'ff i nominativi di interesse, presenti nella sezione “Operatori” (gli operatori sono
definiti nella procedura HH - Ambiente);

o automaticamente gli operatori selezionati figureranno nella sezione “Operatore selezionato”;

o selezionare gli operatori tramite il bottone “Seleziona tutti” (per selezionare tutti gli operatori presenti
nella sezione) oppure singolarmente;

o cliccare il bottone “Inserisci”.

Per disabilitare uno o piu operatori alla consultazione del documento:
o cliccare il bottone “Deseleziona tutti” (per disabilitare tutti gli operatori presenti nella sezione
“Operatore selezionato”);

oppure

o cliccare la > in corrispondenza del nominativo di interesse.

Uffici
Consente di visualizzare e di modificate gli Uffici mittenti/destinatari del documento.

Si apre la seguente maschera:

8, Uil mittenti/destinatari *

Uffici da selerionare Utfici selerionati Insasisg
codice: danominazione denceinarions P
4 AMAGRAFE n PROVAY »

SOMATO AMAGRAFE 0 x
33 LAVORI FUBBLICI M

Figura 91 Maschera per definire gli uffici mittenti/destinatari del documento.

o dalla sezione “Uffici da selezionare” selezionare con doppio clic l'ufficio di interesse (gli uffici sono
definiti nella funzione Impostazioni / Uffici);

o automaticamente gli uffici selezionati figureranno nella sezione “Uffici selezionati”;

o da qui, selezionare l'ufficio di interesse con doppio clic;

o cliccare il bottone “Inserisci uffici”.
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Per eliminare un ufficio dall’elenco degli uffici selezionati, cliccare la >xX i corrispondenza dell'ufficio

di interesse.

Dati archiviazione

Consente di visualizzare i dati di archiviazione del documento.

Protocollo

Consente di visualizzare il protocollo associato al documento.

Fascicoli

Consente di visualizzare i fascicoli associati al documento ed eventualmente associare al documento un nuovo
fascicolo.

Per associare un nuovo fascicolo, cliccare il bottone “Aggiunta”.

Per la spiegazione delle maschere di ricerca e aggiunta di un fascicolo, rimandiamo alla funzione 1.5.1
Protocollo / Fascicoli / Fascicoli.

Poni in conservazione
Consente di porre in conservazione il documento.

Automaticamente il documento assume lo stato di documento “Da inviare”.

Revisioni

Consente di visualizzare le eventuali revisioni/modifiche apportate al documento.

Conservazione digitale a norma
Consente di accedere direttamente nella procedura HH — Ambiente per inviare il documento all’ente

conservatore.

Si apre la seguente maschera:

%, Conservanone dgitale 3 norma {CREDEMTEL)
Extins ol 1882078 " [Ase doemenis PROVA g  onm a &
Stato documenti Documenti di miare Inia dorementi | Poni da s | fnpioga v

datn om proced . domimentn mamen e miesi def conjenit ol ocoup b s et

mrmann  somme sgrmann

Figura 92 Maschera per inviare il documento all’ente conservatore.

o nella sezione “Stato documenti” cliccare “Da inviare”;
o selezionare il documento da inviare;

o cliccare il bottone “Invio documenti”.
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3.3) Elenco storicizzazioni

A cosa serve

Consente di visualizzare I'elenco delle storicizzazioni effettuate sui documenti.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Elenco storicizzazioni.

Si apre la seguente maschera:

Elenco storcizzazio

Mumere  Data Storiciz. Data Eliminaz.  Data Primeo Doc. Da%gcltim Directory Slovicizzazions su

Figura 93 Elenco delle storicizzazioni.

Per ogni storicizzazione ¢ riportato il numero della storicizzazione, la data in cui & stata effettuata, la data di

eliminazione dei documenti, la data del primo e dell’'ultimo documento storicizzato, la directory in cui sono stati

copiati i dati storicizzati e se la storicizzazione & stata effettuata su supporto o su elaboratore.
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3.4) Classificazione d’archivio

A cosa serve

Consente di visualizzare, aggiungere o eliminare i codici di classificazione che saranno associati ai documenti
in fase di protocollazione.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Classificazione d’archivio.

Si apre la seguente maschera, con I'elenco dei codici di classificazione presenti in archivio:

Oinxtied elasaifizarons 8l  Aguiung * e
Categ Class San Desstrisoni S

1 2 DENCIMINAZIONE
ED AS:

) GO ALTRI COMUNI [TALIAN =

HXMMENNXNX

NTE E i DEPOS|TO - ESTRAZIONE E CONSUL TAZIONE ATTI - RELASLIE

Figura 94 Elenco dei codici classificazione presenti in archivio.

Le operazioni possibili sono:

[ = |
o entrare nel dettaglio del codice classificazione, cliccando l'icona 27

o visualizzare lo storico delle modifiche apportate ai codici di classificazione, cliccando “Storico”

in corrispondenza del codice di classificazione di interesse;

o eliminare il codice di classificazione dall’archivio, cliccando x;

2l
o modificare PPordinamento dei codici di classificazione visualizzati, cliccando l'icona £

presente nella toolbar della maschera;

. . . -
o stampare la lista, cliccando l'icona di stampa *= ;

o aggiungere un nuovo codice di classificazione, cliccando “Aggiungi”.

Si apre la seguente maschera:

Unia e TRTET st e o mm-aa

Catagnia ’ SANTA DO WHENE
s Fl SERVIIC BANTAHI

e — [3 TR TR SAM TS - B GO AME N TAZI e

Figura 95 Maschera per I'aggiunta di un codice di classificazione.
o indicare i codici relativi a Categoria, Classe e Sottoclasse e le relative descrizioni e premere Invio della
tastiera.
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3.5) Stampe

3.5.1) Mod.A Elenco classi

A cosa serve

Consente di effettuare una stampa completa dell’elenco delle categorie e delle relative classi di tutti i codici di

classificazione presenti in Pl - Protocollo Informatico.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Stampe / Mod.A Elenco classi.

Si apre la seguente maschera:

i Stampa modello A o= *
Stampa I'elenco delle classi suddivise per categoria.
Data di riferimento stampa - _
Inizio stampa dalla categoria: q
Finisco stampa alla categoria: e

Figura 96 Maschera per la stampa del modello A.

Impostare i seguenti parametri:

o Data di riferimento stampa: indicare una data di riferimento per effettuare la stampa;

o Inizio stampa dalla categoria: cliccare la lente di ricerca e selezionare la categoria dalla quale

iniziare la stampa;

o Finisco stampa alla categoria: cliccare la lente di ricerca e selezionare la categoria con la quale

terminare la stampa.

y
Per avviare la stampa del modello A, cliccare l'icona *=  presente nella toolbar della maschera.
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3.5.2) Mod.D Indice per sottoclassi

A cosa serve

Consente di stampare un elenco di atti relativi ad ogni sottoclasse, contenente 'indicazione dei relativi numero

e data di protocollo. E possibile limitare la stampa a determinati codici di classificazione.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Stampe / Mod.D Indice per sottoclassi.

Si apre la seguente maschera:

.

= Stampa modello D

Stampa un elenco di atfi relativi ad ogni sottoclasse, con il relativo numero e data di protocollo.
Data di riferimento stampa - 11-10-2018
Categoria Classe Sottoc.

Imizio dal codice classificazione: G @ a
Finisco al cadice diassificazione: g a g

Figura 97 Maschera per la stampa del modello D.

Impostare i seguenti parametri:

o Data di riferimento stampa: indicare una data di riferimento per effettuare la stampa;

o Inizio dal codice classificazione: cliccare le lenti di ricerca in corrispondenza di Categoria, Classe

e Sottoc. e selezionare i codici di classificazione dai quali iniziare la stampa;

o Finisco al codice di classificazione: cliccare le lenti di ricerca in corrispondenza di Categoria,

Classe e Sottoc. e selezionare i codici di classificazione dai quali iniziare la stampa.

. . -
Per avviare la stampa del modello D, cliccare I'icona *=  presente nella toolbar della maschera.
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3.5.3) Mod.E Sottoclassi per classi

A cosa serve

Consente di stampare I'elenco delle sottoclassi, suddivise per categorie e classe, in modo da disporre di un

prontuario completo dell’Archivio comunale. E possibile limitare la stampa a determinati codici di

classificazione.

(e]

Funzionamento

Accedere alla funzione Documenti / Stampe / Mod.E Sottoclassi per classi.

Si apre la seguente maschera:

e Stampa modelio E * ¢

Stampa l'elenco delle sottoclassi suddivise per categoria e classe.

Data di riferimento stampa : 11-10-2018
Categoria Classe Sottoc.

Inizio dal codice classificaziona: q G q
Finisco al codice classificazione: G q G

Figura 98 Maschera per la stampa del modello E.

Impostare i seguenti parametri:

(e]

(e]

Data di riferimento stampa: indicare la data di riferimento per effettuare la stampa;

Inizio dal codice classificazione: cliccare le lenti di ricerca in corrispondenza di Categoria, Classe
e Sottoc. e selezionare i codici di classificazione dai quali iniziare la stampa;

Finisco al codice di classificazione: cliccare le lenti di ricerca in corrispondenza di Categoria,

Classe e Sottoc. e selezionare i codici di classificazione dai quali iniziare la stampa.

-,
Per avviare la stampa del modello E, cliccare I'icona ** * presente nella toolbar della maschera.
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3.6) Ricerca documentale

A cosa serve

Consente di ricercare i documenti indicizzati, in base ai parametri impostati.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Ricerca documentale.

Si apre la seguente maschera:

-_
=) Ricerca documentale - 5357 document indicizzati o

Tesio ..} Rigerca avanzata

Figura 99 Maschera di ricerca dei documenti indicizzati.

Per ricercare i documenti indicizzati:

o nel campo “Testo” inserire parte del testo contenuto nel documento indicizzato da ricercare;

o cliccare l'icona ﬂ;

oppure

o effettuare una ricerca avanzata, cliccando “Ricerca avanzata” e indicando ulteriori parametri per la

ricerca:
S Ricerca avanzata Lera -
Diocumenti prodoti dal gg-mm-azaz & gg-mim-ada:
Parameti di ficerca <NEssuno> a
<nessuno> b

Protocollo numero

Protocolic fferfimento
Protocollo categona
Protacolio chasse

Praotocollo sottoclasse
DorUmentn dara

Documento oggetio
DOCLEMENTD nome file onginaie

Documenio riservalezza o,

Figura 100 Maschera per la ricerca avanzata dei documenti indicizzati.

o cliccare “Cerca”.
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3.7 Generazione indici di ricerca

A cosa serve
Consente di generare gli indici di ricerca dei documenti, creati in automatico dal programma dopo
I'archiviazione del documento nel Document Server. Tale funzione & utile per risolvere problemi di spazio,

corruzione degli indici ecc...

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Generazione indici di ricerca.

Si apre la seguente maschera:

. i i Gonera
- Indici di ricerca Genera L

dal al  gg-mmeasa; efimina indici esistenti

Totale documenti indicizzati 5357

Figura 101 Maschera per 'inserimento degli indici di ricerca.

Compilare i seguenti campi:
o dal... al...: indicare il periodo temporale in cui ricercare i documenti da indicizzare;
o elimina indici esistenti: inserire la spunta per eliminare gli indici esistenti;
o Totale documenti indicizzati: campo valorizzato in automatico dal programma, indica il numero

totale dei documenti indicizzati.

Per procedere alla generazione degli indici, cliccare “Genera”.
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3.8) Allineamento archivio documentale

A cosa serve
Consente di importare i documenti precedentemente registrati nel Document Server nella tabella dei
documenti del protocollo. Ogni documento archiviato nel Document Server viene, infatti, registrato anche

nell’archivio documentale e pud essere necessario allineare tale archivio con il DS.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Documenti / Allineamento archivio documentale.

Si apre la seguente maschera:

Allinea documenti | &

—_
=) Allineamento archnao documentale

> automatico

o elenco docurnenti

Totale In archivio 8470

Totale Document-Server

Figura 102 Allineamento archivio documentale.

La funzione prevede due tipi di allineamento:

o automatico: disponibile solo se il Document Server NON ¢ installato su hardware separato. In tal
caso, il programma ricerchera in maniera automatica i documenti e procedera, infine, con
I'allineamento;

o elenco documenti: disponibile solo se il Document Server & installato su hardware separato. In
questo caso, I'operatore dovra caricare nel programma un file precedentemente creato, contenente
I'elenco dei documenti archiviati nel Document Server installato su hardware separato e procedere,
poi, all'allineamento dei dati.

Sono, inoltre, presenti due campi di sola consultazione:
o Totale in archivio: indica il numero totale dei documenti presenti nell’archivio documentale;

o Totale Document-Server: indica il numero totale dei documenti registrati nel Document Server.

Per allineare I’archivio documentale con i documenti precedentemente registrati nel Document Server,

cliccare “Allinea documenti”.
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4) Pratiche

La sezione Pratiche consente di consultare e organizzare le pratiche gestite dall'Ente.
Requisito fondamentale per I'utilizzo di tale modulo & che tutti i rapporti tra le varie strutture dell’organizzazione
(settori, uffici, utenti ecc.) siano gestiti in maniera informatica tramite comunicazioni interne.

Le Comunicazioni interne e i Carteggi sono i due livelli organizzativi utilizzati per la gestione delle pratiche.

Le Comunicazioni interne consentono lo scambio di messaggi tra gli operatori del’Ente. Per inviare una
comunicazione, e sufficiente indicare destinatario e oggetto della comunicazione; € possibile allegare alla
comunicazione eventuali documenti. Alla ricezione della comunicazione, il destinatario pud accettarla,
archiviarla, sub assegnarla oppure inviare una risposta immediata, automaticamente collegata alla prima

comunicazione.

| carteggi rappresentano uno strumento piu organizzato rispetto alle comunicazioni interne, ma altrettanto
semplice. Nel momento in cui sono inviate o ricevute delle comunicazioni (si ricorda che anche le assegnazioni
del protocollo avvengono tramite comunicazione), & possibile aprire un carteggio, assegnando un titolo e un

collegamento alle comunicazioni, allo scopo di gestire correttamente una pratica.

Le funzioni disponibili sono:

41 Carteggi
411 Apertura
4.1.2 Consultazione

41.3 Modifica

414 Stampa e registro

4.2 Comunicazioni

421 Gruppi generali

422 Gruppi personali

423 Stampa comunicazioni
424 Configurazione abilitazioni
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4.1) Carteggi

4.1.1) Apertura

A cosa serve
Consente di aprire un carteggio, cioe di assegnare un titolo e un collegamento a tutte le comunicazioni

finalizzate all’espletamento della pratica.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Carteggi / Apertura.

Si apre la seguente maschera:

P Il
Carteggio i i ™
Titolo* e
=
responsabile Console Consoka
aperio i 09-08-2018 chiusa il Qn-mm-azas
Anmunta
deraninEsion e ndiricew LU
= Tatale elementi: 0
Lislar ummuricELoni
Data ora pggetio mittente destinatario goartg cone Dettaglio
gg-mm- . ocom gg-nim- - oom

= Totale elementi; )

Figura 103 Maschera per la gestione dei carteggi.

Sono presenti i seguenti campi:
o Titolo: indicare il nome della pratica da gestire;
o responsabile: & il soggetto responsabile dello svolgimento della pratica ed & assegnato
automaticamente dal programma, indicando I'operatore che sta effettuando I'apertura del carteggio;
o aperto il: indicare la data di apertura della pratica;

o chiuso il: indicare la data di chiusura della pratica.
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Si visualizza I'elenco delle comunicazioni scambiate durante la gestione della pratica e collegate al carteggio.
Per collegare le comunicazioni al carteggio, cliccare “Aggiunta”.

Per aggiungere un nuovo carteggio, cliccare “Nuovo”.

-
Per stampare i dati del carteggio visualizzato, cliccare I'icona di stampa “= .

Per collegare un protocollo gia esistente al carteggio oppure per inserire un nuovo protocollo, cliccare
“Protocolli”.

Per associare un allegato al carteggio, cliccare “Allegati”.
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4.1.2) Consultazione

A cosa serve

Consente di consultare i carteggi registrati in archivio.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Carteggi / Consultazione.

Si apre la seguente maschera:

L Riceren ety ; P >
Bpel

Aperti dal Gg-mIT-saaa al BETYN-paEE chivg dal g Mm-S el T e e

oo raspansalslo a o

Titolo responsatie data aparura  data chiusura

DgMMmaaaE  gu-mm-asaa

Figura 104 Maschera per la ricerca di carteggi.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
o aperti dal... al...: indicare l'intervallo temporale in cui sono stati aperti i carteggi da ricercare;
o chiusidal... al...: indicare l'intervallo temporale in cui in cui sono stati chiusi i carteggi da ricercare;
o titolo: indicare il nome della pratica da ricercare;
o responsabile: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nominativo del responsabile dello
svolgimento della pratica;

o inserire la spunta per ricercare la tipologia di carteggio desiderata in una delle seguenti caselle:

o aperti;
o chiusi;
o tutti.

Per avviare la ricerca, cliccare l'icona @

Si visualizza I'elenco dei carteggi registrati.

Le operazioni possibili sono:
E .3
o entrare nel dettaglio del carteggio, cliccando l'icona 27;

. o . "
o stampare il carteggio, cliccando l'icona™™~ .
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4.1.3) Modifica

A cosa serve

Consente di modificare i carteggi presenti in archivio.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Carteggi / Modifica.

Si apre la seguente maschera:

» Ricerca carteggl ! z & -
) apert
Apert dal go-mm-aaaa al gg-mm-aaaa chiusi dal gE-mm-aaaa al go-mm-aaaa o ichins
Htalo
@ tuth
Titolo data apertura data chiusura
gg-mm-aada gg-mm-a3aa

Figura 105 Maschera per la ricerca di carteggi.

Impostare i seguenti parametri di ricerca:
o Aperti dal... al...: indicare l'intervallo temporale in cui sono stati aperti i carteggi da ricercare;
o chiusidal... al...: indicare l'intervallo temporale in cui sono stati chiusi i carteggi da ricercare;
o titolo: indicare il nome della pratica da ricercare;

o inserire la spunta per ricercare la tipologia di carteggio desiderata in una delle seguenti caselle:

o aperti;
o chiusi;
o tutti.

Per avviare la ricerca, cliccare l'icona C!U

Si visualizza I'elenco dei carteggi.

Le operazioni possibili sono:
[ = |
o entrare nel dettaglio di un carteggio, cliccando I'icona °7;

)

. . "
o stampare i carteggi, cliccando lI'icona™= .
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4.1.4) Stampa registro

A cosa serve

Consente di stampare il registro dei carteggi, in relazione ai parametri impostati.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Carteggi / Stampa registro;

Si apre la seguente maschera:

? Stampa registro carleggio i i

Careggi da stampare

Aper

apert dai gg-mm-aaaa al gg-mm-aaaa
Chiusi chiusidal  gg-mm-aaaz al  gg-mm-aaza
& Tulli
da titslo
a fitolo

Figura 106 Maschera per la stampa dei carteggi.

Impostare i seguenti parametri di stampa:

o per ricercare la tipologia di carteggio da stampare, inserire la spunta in una delle seguenti caselle:

o aperti;
o chiusi;
o tutti;

o aperti dal... al...: indicare l'intervallo temporale in cui sono stati aperti i carteggi da ricercare;
o chiusidal... al...: indicare l'intervallo temporale in cui sono stati chiusi i carteggi da ricercare;
o datitolo: indicare il nome della pratica da cui iniziare la ricerca;

o atitolo: indicare il nome della pratica con cui terminare la ricerca.

Per stampare il carteggio, cliccare “Stampa”.
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4.2) Comunicazioni

4.2.1) Gruppi generali

A cosa serve
Consente di creare e/o modificare dei gruppi di operatori, allo scopo di inviare simultaneamente una

comunicazione a tutti gli utenti che fanno parte del gruppo.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Comunicazioni / Gruppi generali.

Si apre la seguente maschera, con I'elenco dei gruppi di operatori presenti:

8 Gruppi Angiunta Stampa -

Descrizione del gruppo
prova

seq

Figura 107 Maschera per la creazione di gruppi di operatori.

o Per stampare I’elenco dei gruppi presenti, cliccare “Stampa”.

o Per visualizzare e/o modificare gli operatori che fanno parte di un gruppo oppure per eliminare
un gruppo presente, entrare nel dettaglio del gruppo, facendo doppio clic sul gruppo di interesse.

Si visualizza la seguente maschera:

u,; Operatori del gruppo Elimina Stampa €«

Gruppo * prova

Componenti del gruppo
dlvio x
LI Anna Patrizla X

Figura 108 Maschera di dettaglio di un gruppo di operatori.

o per eliminare il gruppo, cliccare “Elimina”;

o per stampare I’elenco degli operatori che fanno parte del gruppo, cliccare “Stampa”;

o per eliminare un componente del gruppo, cliccare x in corrispondenza del nominativo

di interesse;
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o per aggiungere un nuovo componente al gruppo, cliccare “Aggiunta”, selezionare con
doppio clic il nominativo di interesse e cliccare “Conferma selezione”.

o Per aggiungere un nuovo gruppo, cliccare “Aggiunta”.
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4.2.2) Gruppi personali

A cosa serve
Consente di gestire gruppi di operatori, allo scopo di inviare simultaneamente una comunicazione a tutti gli
utenti che fanno parte del gruppo. A differenza dei “gruppi generali’, i gruppi personali saranno visualizzabili
solo dall'operatore che li ha inseriti.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Comunicazioni / Gruppi personali.

Si apre la seguente maschera:

i Aggiunta  Stampa &

Gruppl

Descrizions del gruppo

prova

= Totale element: 1

Figura 109 Maschera per la creazione di gruppi personali.

o Per stampare I’elenco dei gruppi presenti, cliccare “Stampa”.

o Per visualizzare e/o modificare gli operatori che fanno parte di un gruppo oppure per eliminare
un gruppo presente, entrare nel dettaglio del gruppo, facendo doppio clic sul gruppo di interesse.

Si visualizza la seguente maschera:

¥, Operatori del gruppo Elimina  {Seimps “«
Gruppo * prova
|Agaiunta
Companenti del gruppo
ulvio bod
Ll Anna Patrizia b4

Figura 110 Maschera di dettaglio di un gruppo personale.
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o per eliminare il gruppo, cliccare “Elimina”;

o per stampare I’elenco degli operatori che fanno parte del gruppo, cliccare “Stampa”;

o per eliminare un componente del gruppo, cliccare x in corrispondenza del nominativo
di interesse;

o per aggiungere un nuovo componente al gruppo, cliccare “Aggiunta”, selezionare con
doppio clic il nominativo di interesse e cliccare “Conferma selezione”.

o Per aggiungere un nuovo gruppo, cliccare “Aggiunta”.
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4.2.3) Stampa Comunicazioni

A cosa serve

Consente di stampare le comunicazioni interne collegate ai protocolli.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Comunicazioni / Stampa comunicazioni.

Si apre la seguente maschera:

Stampa comunicazioni intermne 'ﬂ_ "
Daia inizio * data fing * staio COgnome e nome
{g-mim-aaza 0g-mm-aaaa <t e mittente destinatario
Data Oggetto Mittenta Destinatano Stata

Figura 111 Stampa delle comunicazioni interne.

Impostare i parametri per la ricerca delle comunicazioni da stampare:
o Data inizio: indicare la data da cui iniziare la ricerca;
o data fine: indicare la data in cui interrompere la ricerca;
o stato: dal menu a tendina selezionare “tutti” per stampare tutte le comunicazioni interne oppure filtrarle
per stato, scegliendo una delle seguenti opzioni:
o Attesa;
o Archiviata;
o Assegnata al procedimento;
o Respinta;
o Risposta;
o Sub assegnata;
o Consultata;
o cognome e nome: cliccare la lente di ricerca e selezionare I'anagrafica del mittente/destinatario;
o mittente: inserire la spunta per ricercare le comunicazioni per mittente;

o destinatario: inserire la spunta per ricercare le comunicazioni per destinatario.

Per avviare la ricerca, cliccare l'icona @

Per stampare I’elenco delle comunicazioni estratte, cliccare “Stampa”.
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4.2.4) Configurazione abilitazioni

A cosa serve
Consente di creare gruppi di operatori abilitati a comunicare tra loro tramite il sistema delle comunicazioni
interne. A differenza dei “gruppi generali” e dei “gruppi personali®, tale funzione si appoggia alle strutture e al
personale della procedura DO — Dotazione Organica e, pertanto, &€ necessario disporre di una pianta organica
funzionante e aggiornata.
Scegliendo di attivare tale funzione, le comunicazioni interne funzioneranno esclusivamente tramite questo
filtro: cio significa che se si decide di creare un gruppo di dieci persone, tutti i dipendenti non compresi nel

gruppo, non avranno modo di visualizzare tra i destinatari queste dieci persone.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Pratiche / Comunicazioni / Configurazione abilitazioni.

Si apre la seguente maschera:

A= Abilitazion! comunicazioni fggiiwta *

Gruppi abllitazioni

prova seg

Figura 112 Gruppi abilitati alla comunicazione.

o Per modificare e/o eliminare un gruppo presente, entrare nel dettaglio del gruppo, facendo doppio
clic sul gruppo di interesse:
o per modificare la struttura, i responsabili e gli operatori del gruppo, cliccare “Modifica”;

o per eliminare il gruppo, cliccare “Elimina”.
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»

o Per creare un nuovo gruppo, cliccare “Aggiunta”.

Si apre la seguente maschera:

- -

Defapin A5E0CIaINNe

Dentrzion *

Strutture

= Totale elements O

Responsatdi

- Totale stements 0

AR operston

. Totale plements O

Figura 113 Maschera di inserimento di un nuovo gruppo.

o nel campo “Descrizione” indicare il nome da assegnare al gruppo e poi cliccare “Ok”;
o cliccare “Aggiunta” in corrispondenza della sezione da cui attingere i nominativi:
o “Strutture”. € la via di accesso alla procedura DO - Dotazione Organica e consente di
selezionare gli uffici o i servizi da abilitare allo scambio di comunicazioni interne;
o “Responsabili”: consente di indicare i nominativi dei responsabili delle varie strutture;

o “Altri operatori’: consente di indicare ulteriori operatori.
Per eliminare un’associazione, cliccare >x< in corrispondenza della struttura, del responsabile o

dell'operatore di interesse;

o per salvare le impostazioni, uscire dalla funzione.

Si ricorda che dopo aver creato le associazioni, i gruppi generali e personali (laddove esistenti) subiranno delle

modifiche in base a quanto stabilito in questa funzione.
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5) Impostazioni

La sezione Impostazioni permette di personalizzare le impostazioni dell’'applicativo PI - Protocollo Informatico

secondo le esigenze dellEnte.

Le funzioni disponibili sono:

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.9.1
5.9.2
5.9.3
594
5.9.5
5.9.6
5.9.7
5.9.8
5.10
5.10.1
5.10.2
5.11

Dati anagrafici dell’ente
Abilitazione aggiunta anagrafiche
Parametri ricerca documentale
Parametri collegamento SUAP
Dati generali AOO

Uffici

Abilitazione protocollazione
Amministrazione comunale
Codici

Stato comunicazione

Tipo comunicazione

Tipo protocollo

Tipo spedizione

Stato protocollo

Tipo inserimento documento
Tipi variazioni

Tipo documento

Docler

Ricerca documenti
Registrazione atto
Configurazione webservices

135



5.1) Dati anagrafici dell’ente

A cosa serve
Consente di gestire i dati anagrafici dell’Ente.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Dati anagrafici dell’ente.

Si apre la seguente maschera:

7% Dati anagrafici dell'ente « |

Denominazione amministrazione  Comune di .
codice identificative HELY

indinzzo via.

Modifica || Salva Annulz |

Figura 114 Dati anagrafici dell’Ente.

Per modificare i dati inseriti, cliccare “Modifica” e apportare le dovute correzioni.
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5.2) Abilitazione aggiunta anagrafiche

A cosa serve
Consente di abilitare o disabilitare gli operatori all’aggiunta delle anagrafiche dei mittenti e dei destinatari. Con
il sistema delle Anagrafiche Uniche, tutti gli operatori abilitati all'inserimento dei protocolli sono abilitati anche
allaggiunta delle anagrafiche, ma attraverso tale funzione & possibile modificare le abilitazioni per alcuni

operatori selezionati.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Abilitazione aggiunta anagrafiche.

Si apre la seguente maschera:

1, Operatori abilitati | Aggiunta | & |

cognome & name Elimina
Ca x
Con (=] x

Figura 115 Elenco operatori abilitati.

Per escludere un operatore dalla lista degli operatori abilitati, cliccare >x< in corrispondenza del

nominativo di interesse.

Per aggiungere un nuovo operatore alla lista degli operatori abilitati:
o cliccare il bottone “Aggiunta’;
o ricercare I'operatore da abilitare;

o selezionarlo con doppio clic e cliccare “Conferma selezione”.
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5.3) Operatori senza hplugin

A cosa serve

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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5.4) Parametri ricerca documentale

A cosa serve
Consente di definire alcune informazioni utili ai fini della ricerca documentale, impostando la directory relativa

agli indici.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Parametri ricerca documentale.

Si apre la seguente maschera:

& Parametri ricerca documentale n

Diractory indici Crihipitindic
numera elementi estratfi 500

sahs Aot |

Figura 116 Parametri di ricerca documentale.

Per modificare i parametri di ricerca documentale inseriti;
o cliccare “Modifica”;
o nel campo Directory indici indicare la posizione della cartella creata per salvare gli indici di ricerca;
o ilcampo numero elementi estratti si valorizza in automatico, con l'indicazione del numero totale degli
elementi estratti;

o cliccare “Salva”.
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5.5) Parametri collegamento SUAP

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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5.6) Dati generali AOO

A cosa serve
Consente di visualizzare I'elenco delle AOO gestite dall’'Ente e/o di aggiungere una nuova Area Organizzativa
Omogenea.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Dati generali AOO.

Si apre la seguente maschera:

% Aree organizzative omogenee (AOO) mﬂ

denominazione responsabie codice Identificatv
AREA OMOGENEA 12345
suap
A
f ESSI Cons

Figura 117 Elenco delle AOO gestite dall’Ente.

Per visualizzare il dettaglio delle Aree Organizzative Omogenee gestite dall’Ente e/o per modificarle,
fare doppio clic sul’AOO di interesse.

Per inserire una nuova AOO, cliccare il bottone “Aggiunta”.

Si apre la seguente maschera:

| ACO Comunicazioni notifica | Circolan | Disabilita modifica anni || Pubblicaziene | Impostazioni v |4 |

|
I Denominazione *
| emai
| cod. identificativa ool registio
responsabile q
istituita il M soppressa il
Modifica | Salva Annulla

Figura 118 Maschera di inserimento di una AOO.

Compilare i seguenti campi:
o Denominazione: indicare la descrizione dellAOQ;
o e_mail: inserire la casella di Posta Elettronica dellAOO;
o cod. identificativo: indicare il codice identificativo dellAQQ;
o responsabile: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nome del responsabile dellAOQO;
o istituita il: indicare la data in cui & stata istituita TAOO,;
o soppressa il: indicare la data in cui é stata soppressa 'AOO.
Per salvare la registrazione della nuova AOO, cliccare “Salva”.
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Una volta salvati i dati inseriti, si attivano le funzioni presenti nella toolbar della maschera:

AQCC

Denominazione *
&_mail

cod. identificativo
responsabile
Istitiaita il

Comunicazioni notifica | Circolarl || Disabllita modifica anni || Pubblicazione | Imposiazioni v | &

AREA OMOGENEA

1235487 cod, registro

Console Console
01-01-2003 soppressa il

Figura 119 Attivazione delle funzioni nella Toolbar.

Comunicazioni notifica

Modifica

Salva

Pratocolio

Emall

Fatture elettroniche
Registro protocollo
Timbro documenti
Fascicoli
Interoperabilita
Accessl
Manutenzione

Consente di indicare gli operatori a cui inviare una comunicazioni interna qualora il processo di protocollazione

automatica delle fatture non sia andato a buon fine.

Circolari

Consente di associare dei testi tipo alle circolari da stampare.

Si visualizza I'elenco delle circolari con il relativo testo tipo associato:

l Circolari

|

Etichetta in arrivo IProva etichetta

etichetta in partenza prova ett 3marc

ricevuta in arrivo Copia - Ricevuta A Word
ricevuta in partenza ricevuta contro

etichetta anagrafica/indirizzi Prova etichetta

distinta per la Posta g

Figura 120 Elenco circolari.

Per modificare i testi tipo associati alle circolari:

o cliccare la lente di ricerca @ in corrispondenza della circolare di interesse;

o siapre la seguente maschera:

ofofofolol o
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Etichetta in arrivo Chiocelole | &

Elenco testi tipo di stampa | Aggunta || Copia | Importa

nome In uso Rinomina

Frova etichefta L] Rinomina x A
Eticheta WP w Rinomina x
Ricevuta A Word o Rincmina ®
Ricevuta P Word e Rinamina x
Prova w Rincmina x
Prova2 Rinomina x
efichetta . Rinomina b4
etichetta plega ke Rinomina x
Frova Cervo x
Messaggi posta 3 Rinomina ®
Anagrafica Word v Rinomina ®
Etlchetta Word e Rinocmina ®
torre % Rinomina x
Anagrafica WP v Rinomina x
Ricevuta A WP W Rinomina ®
ricevula contro : Rinomina x
prova x
ww e Ringmina b4
etichetta 3 Rinomi »
lerre1 Rinomina x v
Nuown tesin Rinomina k4

& Totale elementi: 22

Figura 121 Testi tipo.

Da qui € possibile:

o

associare il testo tipo da usare per la stampa (es. etichetta, ricevuta, ecc.) tramite il bottone

7

eliminare i testi presenti nel gruppo selezionato tramite il bottone > ;
inserire nuovi testi tramite il bottone “Aggiunta”;

modificare/inserire la descrizione dei testi tramite il bottone “Rinomina”;
caricare testi da file tramite il bottone “Importa”;

copiare i testi di stampa dei testi su file tramite il bottone “Copia”
consultare I'elenco delle variabili tramite il bottone “Chiocciole”

Disabilita modifica anni

Consente di impostare I'accesso ai protocolli in sola consultazione per gli anni di lavoro presenti in archivio.

Cliccando il bottone “Disabilita modifica anni”, si visualizza la seguente maschera:
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Anni 4| |

anno modifica disabilitata ]
2023 . 3
2022
2021
2020
2019
2018
2017
2016
2015

=

Figura 122 Disabilita modifica anni.

Per impostare I’accesso ai protocolli in sola consultazione per un determinato anno, inserire la spunta
nell’anno di interesse.

Per gli anni in cui non & stata inserita la spunta, sara possibile accedere ai protocolli anche in modifica.

Pubblicazione

Permette di impostare i parametri di pubblicazione del protocollo. La maschera che si aprira sara la seguente:
Consente di impostare i parametri per la pubblicazione del protocollo nellAlbo Pretorio. Tale funzione &
disponibile solo per gli Enti che dispongono della procedura MC — Messi Notificatori.

Si apre la seguente maschera:

E Impestazioni pubblicazione su albo pretorio - J
Mittente a
Stalo pubblicazione * DA PUBBLICARE g
Tipo di alto ™ BANDI DI CONCORSD a
Invio relata * IMWMEDIATO a
Procadura Pl taballalcampo PIPROTO f PIPRSEG

Figura 123 Impostazioni pubblicazione Albo Pretorio.

Compilare i seguenti campi:

o Mittente: cliccare la lente di ricerca e selezionare il mittente della pubblicazione;

o Stato pubblicazione: selezionare dal menu a tendina lo stato della pubblicazione, scegliendo tra:
o DA PUBBLICARE;
o PUBBLICATA;
o DA RESTITUIRE AL MITTENTE;
o DA ARCHIVIARE;
o CHIUSO;

o Tipo di atto: selezionare dal menu a tendina la tipologia di atto da pubblicare;

o Invio relata: selezionare dal menu a tendina:
o ALLA SCADENZA: per effettuare l'invio della relata alla scadenza della pubblicazione;
o IMMEDIATO: per effettuare subito I'invio della relata;
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—

=

o NON NECESSARIO: se non si ritiene necessario l'invio della relata.

Impostazioni pubblicazione su albo pretoria

Mittente

Stato pubblicaziona *

Tipo di atto *

Invio relata *
Procedura Pl tabella‘campo PIPROTO |/ PIPRSEG

Nebbia Tommaso
Pubhblicata
BANDI DI CONCORSO

Non necessario

Figura 124 Impostazioni pubblicazione Albo Pretorio

Da qui si potranno impostare i campi:

(e]

Mittente: permette di indicare il mittente della pubblicazione

Stato: permette di indicare lo stato della pubblicazione

Tipo di atto: permette di indicare il tipo di atto che si sta pubblicando

Invio relata: permette di indicare di default se occorre elaborare o meno la relata di pubblicazione

Impostazioni
Consente di impostare dei parametri generali per la gestione della procedura Pl — Protocollo Informatico.

Protocollo: Consente di configurare le impostazioni generali del protocollo, cliccando il bottone

“Modifica” le impostazioni attivare/disattivare sono:

Le opzioni sono:

Per la sezione Protocollo:

ricevuta allegata al protocollo: inserire la flag in modo che I'eventuale ricevuta del
protocollo sia riportata come allegato del protocollo stesso. Stampando la ricevuta del
protocollo, la lettera stampata sara aggiunta come allegato del protocollo e, di
conseguenza, risultera negli allegati dell'eventuale comunicazione spedita all’Ufficio
destinatario;

avvisa in fase di registrazione dell’assenza di allegati: in fase di salvataggio di un
nuovo protocollo, se non sono stati inseriti gli allegati, si visualizzera un messaggio di
promemoria;

protocolli in partenza proponi solo uffici di appartenenza: solo se la
protocollazione in partenza viene svolta dagli uffici autonomamente, la flag permette
di visualizzare, per i protocolli in partenza, solo gli Uffici dove I'operatore & inserito,
limitando le possibilita di sbagliare;

fascicolazione obbligatoria in registrazione protocollo: in fase di salvataggio di
un nuovo protocollo, se non sono stati collegati fascicoli, il salvataggio sara bloccato;
abilita riscontro tra protocolli dello stesso tipo;

invio automatico in conservazione: tutti i documenti allegati al protocollo saranno
spediti in conservazione.

Storicizzazione su cartella condivisa: devono inserire la flag gli Enti che archiviano
i documenti su server Linux all'interno di una cartella condivisa (lasciare inserita la

flag fino a quando i documenti non saranno trasferiti al Document Server);
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inserimento uffici obbligatorio per protocollo: inserire la flag per impostare come
obbligatorio il campo ufficio del protocollo. Impostando questa flag, in fase di
inserimento del protocollo, non sara consentito effettuare il salvataggio e la
conseguente assegnazione del numero di protocollo se prima non €& stato inserito
l'ufficio mittente/destinatario;

modifica ufficio permessa solo al responsabile: inserire la flag per far si che solo
gli operatori con profilo Responsabile possano modificare l'ufficio assegnato al
protocollo (dalle funzioni Protocollo / Consultazione e Protocollo / Modifica);

tipo spedizione obbligatorio: inserire la flag per impostare obbligatorio il campo tipo
spedizione del protocollo

scansioni e conversioni in formato pdf/a: inserire la flag per impostare che
effettuando la scansione dei documenti e la conversione essa avvenga in formato
pdf/a

rimozione prefisso pec: inserire la flag per far si che in fase di protocollazione venga
rimosso il prefisso delle pec (‘POSTA CERTIFICATA” e “ANOMALIA MESSAGGIO”)

Per la sezione comunicazioni:

invio comunicazione per protocolli in partenza: inserire la flag per attivare l'invio
delle comunicazioni relative ai protocolli registrati in partenza. Ogni volta che sara
inserito un protocollo in partenza, il programma inviera la comunicazione ai
componenti/responsabile dell’Ufficio assegnato al protocollo;

invio comunicazione per protocolli in arrivo/interni: inserire la flag per attivare
linvio delle comunicazioni relative ai protocolli registrati in arrivo o interni. Ogni volta
che sara inserito un protocollo in arrivo o interno, il programma inviera la
comunicazione ai componenti/responsabile dell’'Ufficio assegnato al protocollo;

invio comunicazione in fase di modifica protocolli: inserire la flag in modo che sia
inviata una comunicazione ogni volta che viene apportata una modifica al protocollo;
comunicazione interna al responsabile: inserire la flag per attivare I'invio delle
comunicazioni al destinatario per i protocolli in partenza. Tale flag pud essere
impostata se 'anagrafica destinataria del protocollo & un Ufficio interno del’Ente
codificato nell'archivio delle anagrafiche. Ad esempio, se si deve protocollare un
documento destinato a dei soggetti esterni e ad alcuni Uffici dellEnte, si pud inserire
il protocollo in partenza impostando come destinatari i soggetti esterni e gli Uffici
(caricati come anagrafiche del protocollo). All'atto della registrazione del protocollo, il
programma inviera la comunicazione interna al nominativo indicato nell’'anagrafica nel
campo “Responsabile comunicazione interna”;

protocolli interni non inviare comunicazione agli uffici mittenti: non invia la
comunicazione agli Uffici mittenti in caso di protocolli interni;

archivia comunicazioni altri operatori prendendo in carico un protocollo:

inserire la flag per far si che a seguito della presa in carico del protocollo la
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comunicazione venga archiviata agli altri operatori destinatari della comunicazione di

assegnazione

Per la sezione Classificazione:

non visualizzare tutti i codici classificazione: inserire la flag per far si che, in tutte
le funzioni dove sono presentii codici classificazione, cliccando sul campo “Categoria”
verra visualizzato solo I'elenco delle categorie; cliccando sul campo “Classe” verra
visualizzato solo I'elenco delle classi relative alla categoria selezionata, e cosi via.
Invece, non impostando la flag, cliccando sul campo “Categoria” verranno visualizzati
tutti i codici di classificazione presenti in archivio; cliccando sul campo “Classe” verra
visualizzato I'elenco con tutte le classi e relative sottoclassi;

titolario a due livelli: inserire la flag per impostare il titolario a due livelli, non

visualizzando il terzo livello di classificazione (cioé la sottoclasse);

o Email: Consente di impostare i parametri per la gestione delle caselle di posta e delle email.

Le opzioni disponibili sono:

spedire e-mail di ricevuta protocollazione: inserire la flag per spedire una email di
ricevuta protocollazione;

gestire e-mail da client: inserire la flag per impostare l'invio e la ricezione delle email
tramite client e non tramite server;

spedire segnatura: inserire la flag per far si che il file segnatura sia inviato anche
quando non é attiva l'interoperabilita;

non protocollare ricevute fatturazione: inserire la flag per non protocollare le
notifiche relative alla fatturazione, ossia decorrenza termini;

scaricare ricevute PEC al momento della spedizione: inserire la flag per far si che
le ricevute PEC siano scaricate in concomitanza con la spedizione;

visualizzare solo le proprie mail da protocollare: inserire la flag in modo che gli
operatori possano protocollare in partenza solo le mail che loro stessi hanno
preparato dalle comunicazioni interne;

disattiva utilizzo regole per anteprima delle mail in arrivo: inserendo la flag non
sara possibile filtrare le email in arrivo e far si che siano inviate, prima della
protocollazione, a determinati operatori e uffici tramite comunicazione interna;
e-mail per invio comunicazioni: inserire la flag per inviare agli operatori, la
comunicazione di avvenuta protocollazione tramite email. E necessario impostare
anche quale casella di posta dell’Ente utilizzare per l'invio;

includere allegati: inserire la flag per includere anche gli allegati al protocollo nella

email di cui al punto precedente.

o [Fatture elettroniche: Permette di impostare i parametri per la registrazione automatica delle fatture

elettroniche.
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Le opzioni disponibili sono:

attivazione protocollazione automatica delle mail: inserire la flag in modo che le
fatture elettroniche pervenute tramite email siano protocollate in maniera automatica
non appena vengono scaricate;
operatore prot. automatica: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nome
dell’'operatore che figurera nella registrazione automatica dei protocolli (gli operatori
presenti in elenco sono definiti nella procedura HH - Ambiente). Si consiglia di
scegliere I'operatore “protocollazione automatica”;
accessi prot.: selezionare dal menu a tendina una delle seguenti opzioni:
o Tutti: per consentire a tutti gli operatori 'accesso ai protocolli relativi alle
fatture elettroniche;
e Componenti dell’ufficio: per consentire ai soli componenti dell'ufficio
'accesso ai protocolli relativi alle fatture elettroniche;
¢ Responsabile ufficio: per consentire al solo responsabile dellufficio
I'accesso ai protocolli relativi alle fatture elettroniche;
comunicazioni: selezionare dal menu a tendina a chi devono essere inviate le
comunicazioni, scegliendo tra:
¢ Responsabile dell’ufficio;
e Componenti dell’ufficio;
e Selezione manuale: per indicare manualmente il nominativo in fase di invio
della comunicazione;
categoria, classe e sottoclasse: cliccare la lente di ricerca e selezionare i codici di
classificazione che saranno inseriti nelle fatture elettroniche protocollate

automaticamente.

o Registro protocollo: Permette di impostare dei parametri per la stampa e l'invio in conservazione del

registro giornaliero di protocollo.

Le opzioni disponibili sono:

invio automatico in conservazione del registro: inserire la flag per inviare
automaticamente il registro di protocollo in conservazione (per gli Enti che non devono
firmare il registro);

mantieni protocolli in blocchi: inserire la flag per mantenere la lista dei protocolli su
un’unica pagina del registro;

modalita di stampa referenti: selezionare dal menu a tendina:

Mittenti / Destinatari: per visualizzare nel registro, in caso di protocolli con piu
anagrafiche, i nomi di tutti i mittenti/destinatari;

Diversi: per visualizzare nel registro, in caso di protocolli con piu anagrafiche, la
dicitura “Diversi”;

tipologia registro: selezionare dal menu a tendina la tipologia di stampa del registro

che si vuole impostare, scegliendo tra sintetica o analitica (per conoscere la differenza
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tra stampa sintetica e analitica, rimandiamo al box presente a p. 51 del presente
manuale);
= numerazione pagine del registro: selezionare dal menu a tendina:
e Paginazione progressiva: per scegliere che la numerazione delle pagine del
registro sia progressiva;
e Parti da 1: per scegliere che la numerazione delle pagine del registro riparta

ogni giorno da 1.

o Timbro documenti: Permette diimpostare il timbro da apporre negli allegati del protocollo. Dopo aver

cliccato il bottone “Modifica” i campi modificabili sono:
= testo timbro: indicare le informazioni da riportare nella segnatura;

= timbro su pdf in arrivo: dal menu a tendina selezionare il margine del documento
pdf in arrivo nel quale riportare la segnatura;
= timbro su pdf in partenza: dal menu a tendina selezionare il margine del documento

pdf in partenza nel quale riportare la segnatura.

o Fascicoli: Consente di impostare una modalita di numerazione per i fascicoli nell'anno in corso e, nel
caso in cui non siano stati inseriti dei fascicoli, consente di modificare la selezione effettuata durante
la generazione del nuovo anno.

Si visualizza la seguente maschera:
Fascicoli el

La procedura implementa diverse modalita di numerazione dei fascicoll. La modalita selezionata & quella scelta per I'anno in
corso in fase di generazione dell'anne di laverell tipo di numerazione pud essere modificato se, nellanno in corso nen sono
ancora stati inseriti dei fascicoli.

Tipo numerazione fascicoli ™ annuale allinterno del codice classificazione

numero fascicolo manuale non modificabile

Modifica Salva Annulla

Figura 125 Fascicoli.

= cliccare “Modifica”;
= Tipo numerazione fascicoli: selezionare dal menu a tendina la modalita di
numerazione da assegnare ai fascicoli, scegliendo tra:

e progressiva all'interno del codice classificazione: la numerazione
assegnata ai fascicoli & continua rispetto allanno precedente e assegnata
per codice classificazione.

Esempio: se nel 2008 per il codice classificazione 1-1-1 l'ultimo fascicolo inserito aveva il
progressivo numero 11, al primo fascicolo che sara inserito nel 2009 per il codice
classificazione 1-1-1, sara assegnato il progressivo numero 12.

N.B.: Scegliendo questo tipo di numerazione, dopo aver gestito una numerazione senza

codice classificazione, la numerazione ripartira da 1;
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e annuale all’interno del codice classificazione: per i fascicoli che saranno
inseriti nel nuovo anno di lavoro la numerazione ripartira da 1 per ogni codice
classificazione.

Esempio: ci sara il progressivo 1 per i fascicoli con codice classificazione 1-1-1, il progressivo
1 per il fascicoli del codice classificazione 1-2-1 e cosi via;

e progressiva che non tenga conto del codice classificazione: ai fascicoli
si assegna una numerazione progressiva indipendentemente dal codice
classificazione assegnato al fascicolo e dallanno in cui si sta effettuando
l'inserimento.

N.B.: scegliendo questo tipo di numerazione, dopo aver gestito una numerazione all’interno
del codice classificazione, la numerazione ripartira da 1;

e annuale che non tenga conto del codice classificazione: per i fascicoli
che saranno inseriti nel nuovo anno di lavoro, la numerazione ripartirada 1 e
non terra conto del codice classificazione (cosi come avviene per i protocolli);

e numero fascicolo manuale non modificabile: inserire la spunta per
bloccare la modifica del campo “numero manuale” presente nella funzione di
modifica dei fascicoli;

= cliccare “Salva”.

o Interoperabilita: Consente di impostare i parametri per la gestione dell'interoperabilita. Si visualizza

la seguente maschera:
Interoperabilita «

o Gastiona interoperabilitd

Progetto BZ Regione Toscana

attiva B2
webservice protocolio prova
webseryios AQLD prova
webservice UG prova
webservice ADE prova
oodice SIL prova

Conferme ricezione/notifica eccazione

v richiesta di conferma ricezicne/notifica eccezione al desfinatario principals
richiasta di confarma ricezione/notifica eccazione al destinatano per conoscenza

indirizzo e-mail

Maodifica Salva Annulla

Figura 126 Interoperabilita.

Per attivare la gestione dell’interoperabilita tramite Posta Elettronica, inserire la spunta nella casella
“Gestione interoperabilita”: in questo modo, si attiva I'invio automatico dei messaggi di ritorno. Non inserendo
la spunta, invece, sara sempre possibile gestire in maniera automatica la protocollazione delle email, ma non

saranno inviati automaticamente i messaggi di ritorno.

150



Per attivare la gestione dell’interoperabilita attraverso il progetto Interpro della Regione Toscana (solo
per gli Enti che hanno aderito al Progetto Interpro della Regione Toscana), inserire la spunta nella casella
“attiva B2”: in questo modo, l'invio dei messaggi di protocollazione viene effettuato al sistema della Regione
Toscana.

Compilare i campi presenti (nel campo “Webservice AOO” indicare il nome del web service da utilizzare).

Per richiedere al destinatario principale del messaggio I'invio del messaggio di conferma ricezione o
notifica eccezione, inserire la spunta nella casella “richiesta di conferma ricezione/notifica eccezione al
destinatario principale”.

Con l'inserimento della spunta, se si invia un protocollo in sistema di interoperabilita (quindi sia tramite e-mail
che tramite la Regione Toscana) verra richiesto al destinatario principale dell’email un messaggio di conferma
di ricezione.

Nel campo “indirizzo e-mail” indicare 'indirizzo in cui ricevere i messaggi di ricezione o notifica eccezione.

Per richiedere al destinatario “per conoscenza” del messaggio I'invio del messaggio di conferma
ricezione o notifica eccezione, inserire la spunta nella casella “richiesta di conferma ricezione/notifica
eccezione al destinatario per conoscenza”.

Con linserimento della spunta, se si invia un protocollo in sistema di interoperabilita (quindi sia tramite e-mail
che tramite la Regione Toscana) verra richiesto al destinatario “per conoscenza” dell’email un messaggio di
conferma di ricezione.

Nel campo “indirizzo e-mail” indicare 'indirizzo in cui ricevere i messaggi di ricezione o notifica eccezione.

o Accessi: Consente di abilitare SOLO il responsabile alle seguenti azioni:

= modifica del campo “accessi prot” in fase di inserimento di un protocollo, allo scopo
di impostare gli accessi al protocollo;

= accesso al bottone “Accesso operatori” in fase di inserimento di un protocollo, allo
scopo di definire gli operatori abilitati alla consultazione;

= accesso al bottone “Accessi” in fase di inserimento/modifica di un fascicolo, allo scopo
di modificare gli operatori abilitati alla consultazione del fascicolo;

= accesso al bottone “Accessi” in fase di inserimento di un fascicolo, allo scopo di

modificare gli operatori abilitati alla consultazione del fascicolo.

o Manutenzione: funzione riservata ai tecnici Halley

5.7) Uffici

A cosa serve
151



Consente di definire gli Uffici a cui assegnare i documenti protocollati e i fascicoli.

(e]

Funzionamento

Accedere alla funzione Impostazioni / Uffici.

Si apre la seguente maschera:

Ativa s 12103018 al

Q-4nm-poa -~
Uffiel Aqghints
codice dengmmaziang cono wivesa

4 NNAGRAFE ASARAN

e HE8SCE

Figura 127 Elenco degli Uffici a cui sono assegnati protocolli e fascicoli.

Per entrare nel dettaglio di un ufficio, fare doppio clic sull'ufficio di interesse.

Per inserire un nuovo ufficio, cliccare “Aggiunta”.

Si apre la seguente maschera:

R, Ufficio Operalon |= 1 [«
Codice |
data inizio 11-08-2023 data fine ag-mm-aaan codice univoco
responsabile e Invia comunicazions Invia email
dirigents ﬂ Invia comunicazione Invia email
default per conoscenza
Modifica Salva Annulla Elimina

Figura 128 Maschera per l'inserimento di un ufficio.

Sono presenti i seguenti campi:

o

(o]

Codice: campo valorizzato in automatico dal programma al termine dell’inserimento, indica il codice
numerico assegnato all ufficio;

data inizio: indicare la data dalla quale l'ufficio potra essere utilizzato. Il programma propone in
automatico la data del giorno ma pud essere modificata dall'utente;

data fine: indicare la data di chiusura dell'ufficio;

codice univoco: € il codice alfanumerico attribuito dall’lPA all'ufficio destinatario di fatturazione
elettronica. Se indicato, quando si protocolla una fattura elettronica, l'ufficio sara riportato in
automatico nel protocollo;

responsabile: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nominativo dell’'utente che riveste il ruolo di
responsabile dell'ufficio appena inserito. L’inserimento di questo dato & obbligatorio poiché é
necessario per la gestione dell’'invio delle comunicazioni interne;

dirigente: cliccare la lente di ricerca e selezionare il nominativo del dirigente associato all’'ufficio.

Sia per il responsabile che per il dirigente & possibile impostare I'invio automatico della comunicazione e

della mail, inserendo la spunta nelle relative caselle.
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o default per conoscenza: & possibile impostare l'utilizzo dell’ufficio per conoscenza quando verra
selezionato all'interno dei protocolli

Una volta inserito l'ufficio e aver cliccato “Salva”, sono possibili le seguenti operazioni:

=,
o stampare il dettaglio dell’ufficio appena inserito, cliccando l'icona *= ;

d b
o scorrere in avanti o indietro nel dettaglio degli uffici inseriti, cliccando ‘ l ;

o aggiungere gli operatori da inserire nell’ufficio, cliccando il bottone “Operatori”.
Si apre la seguente maschera:

= Operatori dell'ufficio Aggiunia | %
cagnome e nome comunicazione emalil Elimina
B 1: Fulvia Si i x
i si No %
Si No x
o Larana E=1| No *
LA SIMILIAND 5 x

o

Figura 129 Maschera di aggiunta degli operatori.

o per eliminare un operatore dall’ufficio, cliccare x in corrispondenza del nominativo di
interesse;

o per cambiare le impostazioni per I'invio automatico, relativamente a un operatore, della
comunicazione e dell’email, cliccare “Si” oppure “No” in corrispondenza del nominativo di
interessa;

o per aggiungere un nuovo operatore, cliccare il bottone “Aggiunta’.
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5.8) Abilitazione protocollazione

A cosa serve

Consente di selezionare gli operatori da abilitare alla protocollazione automatica dagli altri applicativi Halley.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Abilitazione protocollazione;

Si apre la seguente maschera:

Opesatol abiltal alla protocolazione sulomatica

Tt Messuno

Cperator| Dperaton abllitat
Al
[ A
AN
AN
A
AN ANTONIO

EEEEIE
b=
Lt B 3 kA

Figura 130 Maschera per I'abilitazione degli operatori alla protocollazione automatica.

Per abilitare un operatore alla protocollazione automatica, si pud procedere singolarmente, cliccando ?:7”,
in corrispondenza dei nominativi presenti nella sezione “Operatori” (parte sinistra della maschera) oppure
massivamente, cliccando “Tutti” (in questo modo, tutti gli operatori presenti in elenco saranno abilitati alla

protocollazione automatica).

Allo stesso modo, per disabilitare un operatore alla protocollazione automatica, si pud procedere

singolarmente, cliccando x in corrispondenza dei nominativi presenti nella sezione “Operatori abilitati”
(parte destra della maschera) oppure massivamente, cliccando “Nessuno” (in questo modo, tutti gli operatori

presenti in elenco saranno disabilitati alla protocollazione automatica).
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5.9) Amministrazione comunale

A cosa serve

Consente di configurare in Pl — Protocollo Informatico i componenti dell’amministrazione comunale.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Amministrazione comunale;

Si apre la seguente maschera:

5@; Amministrazione comunali Rogquiske der AT Aonts ..‘ .....
Nome Qualifica

C ena Sindaco X
Co Consigliere X

Figura 131 Componenti dell'amministrazione comunale.

Per eliminare un componente presente, cliccare x in corrispondenza del nominativo di interesse.
Per modificare la qualifica di un componente presente, fare doppio clic sul nominativo di interesse.
Per aggiungere nuovi componenti, sono possibili due opzioni:

o Acquisire da AT (solo per gli Enti che dispongono della procedura AT — Atti Amministrativi Halley):
consente di importare automaticamente dalla procedura AT — Atti Amministrativi i componenti del
Consiglio, della Giunta e il Segretario del’ Amministrazione comunali indicati nei “Dati generali”;

o Aggiunta: consente di aggiungere manualmente nuovi componenti del’ Amministrazione comunale.

Si visualizza la seguente maschera:

Nominalivo * | BTGNS q
Cualfica ™ Sindaco g

Ok Annula

Figura 132 Maschera di inserimento di un nuovo componente.

o nelcampo “Nominativo” cliccare la lente di ricerca e selezionare il nominativo da aggiungere;
o nel campo “qualifica” selezionare dal menu a tendina la qualifica del nuovo componente,
scegliendo tra:
=  Sindaco;
= Segretario;
=  Assessore;

= Consigliere;
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o per salvare I'inserimento, cliccare “Ok”.
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5.10) Codici

5.10.1) Stato comunicazione

A cosa serve

Consente di visualizzare gli stati previsti per una comunicazione.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Stato comunicazione.

Si apre la seguente maschera:

= Statp comunicazione [ ife]

serial dsc

1 Aftesa

3 Eliminata

4 Inviata

2 Protocollata
5 Sospess

Figura 133 Stato comunicazione.
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5.10.2) Tipo comunicazione

A cosa serve

Consente di visualizzare le tipologie previste per una comunicazione.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Tipo comunicazione.

Si apre la seguente maschera:

& Tipo comunicazions e ]
sarial dsc

7 Afti Amminisir
1 Comumcazong
2 E-mail

5 Fax

4 Postel

3. Protocolio

B Pubblicazione
& SMs

Figura 134 Tipo comunicazione.
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5.10.3) Tipo protocollo

A cosa serve

Consente di visualizzare le tipologie previste per un protocollo.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Tipo protocollo.

Si apre la seguente maschera:

& Tipo protocolle

serial dsc
1 Arrivo
3 Intemo

2 Parterza

Figura 135 Tipo protocollo.
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5.10.4) Tipo spedizione

A cosa serve

Consente di visualizzare e inserire le modalita di spedizione della corrispondenza.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Tipo spedizione.

Si apre la seguente maschera:

Tipo spedizione i Aggiunta |«

serial dso progressivo spediz'naneti-

1500
10! Collegamento gestionale
1503 E-hMAIL

8 E-mall

oo

5 Fonogramma
7 Mano

1501 PCC
9| Postel

1502 pp

- |

Figura 136 Tipo spedizione.

Per aggiungere una nuova tipologia di spedizione, cliccare “Aggiunta”.

Si visualizza la seguente maschera:

]

Aggiunta

Dsc I ]

progressivo spedizione ti

Salva | Annulla |

Figura 137 Maschera per I'aggiunta di un Tipo spedizione.

o nel campo “Dsc”: indicare la descrizione della modalita di spedizione da inserire;
o il campo “progressivo spedizione” & valorizzato in automatico dal programma;

o cliccare “Salva”.
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5.10.5) Stato protocollo

A cosa serve

Consente di visualizzare gli stati previsti per un protocollo.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Stato protocollo.

Si apre la seguente maschera:

= Stato protecelio i«
serial dsc
3 Annulizio
1 Aperto

2 Chiuso

Figura 138 Stato protocollo.
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5.10.6) Tipo inserimento documento

A cosa serve

Consente di visualizzare le tipologie previste per I'inserimento di un documento.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Tipo inserimento documento.

Si apre la seguente maschera:

@ Tipo insenimento documento E ﬂ
serfal descrizione

B Carteggl

3 Comunicazions
B Fascicoll

1 Manuaie

4 Procadura

2 Profocolls

Figura 139 Tipo inserimento documento.
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5.10.7) Tipi variazioni

A cosa serve

Consente di visualizzare le tipologie di variazioni dei protocolli previste solo dietro autorizzazione.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Tipi variazioni.

Si apre la seguente maschera:

THI0 waraziar

Codice Descrizions estesa Descrizione breve Obbiig. per leage

1 Data arvolpartenas prolocolio Arrive

ML

zfoe

e Mrtendiesting decolie da intemo 3 estema

axiine MientiDesl vocolits ta esteena o inker

Figura 140 Tipo variazioni.

La colonna “Obblig. per legge” indica le variazioni per cui & necessaria l'autorizzazione.

Per stampare I’elenco delle tipologie di variazioni presenti, cliccare *= .
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5.10.8) Tipo documento

A cosa serve

Consente di visualizzare e inserire i codici delle tipologie previste per un documento.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Impostazioni / Codici / Tipo documento;

Si apre la seguente maschera:

Tipo documento i4 Aggiunta |«

senal descnzione

Figura 141 maschera per inserimento di nuovi tipo documento

Per aggiungere una nuova tipologia di documento, cliccare “Aggiunta”.

Si visualizza la seguente maschera:

Aggiunta [

Descrizione iI

Modifica Salva || Annulia Elimina |

Figura 142 Maschera per 'inserimento di un nuovo tipo di documento.

o nel campo “Descrizione” indicare la denominazione della tipologia di documento;

o cliccare “Salva”.
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5.11) Docler

5.11.1) Ricerca documenti

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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5.11.2) Registrazione atto

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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5.12 Configurazione webservices

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6) Utilita

La sezione Utilita permette di effettuare delle operazioni necessarie per un corretto utilizzo dell’applicativo PI

- Protocollo Informatico: generare archivi per gli anni di lavoro, eliminare un anno di lavoro aperto

erroneamente, eliminare fascicoli con numerazione errata, gestire il registro di emergenza ecc.

Considerata l'importanza dei dati contenuti in tale sezione, si consiglia di consentirne I'accesso al solo

responsabile della procedura.

Le funzioni disponibili sono:

6.1 Generazione nuovo anno

6.2 Generazione anni precedenti
6.3 Gestione anno

6.3.1  Eliminazione anno

6.4 Registro emergenza

6.5 Recupero protocolli

6.6 Aggiornamento accessi

6.7 Manutenzione tecnica

6.8 Gestione licenza

6.9 Esecuzione programmi

6.10 Thaireport

6.11 Report

6.12 Recupero dati

6.12.1 Recupero dati da file csv
6.12.2 Recupero protocollo con intermedi
6.12.3 Recupero protocollo con DZD
6.13 Rimozione file infetti

6.13.1 File protocollati

6.13.2 Email in arrivo
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6.1) Generazione nuovo anno

A cosa serve

Consente di generare gli archivi per il nuovo anno di lavoro.

Funzionamento

Dopo aver impostato il nuovo anno di lavoro e selezionato 'area omogenea di interesse dalla maschera di

accesso della procedura:

o Accedere alla funzione Utilita / Generazione nuovo anno.

Si visualizza il seguente messaggio:

_ ¢ Conferma

Si sta generando 'anno 2024
Vuoi mantenere il fitolario e la numerazione fascicoli dell'anno precedente ?

ﬁ

ND

Figura 143 Maschera per la richiesta di conferma per la generazione del nuovo anno.

e rispondendo “No” si apre la seguente maschera, che permette di modificare il titolario o la numerazione

dei Fascicoli:

= Generazions nuovo anno

Prima di Iniziare a lavorare nel nuove anno & necessarlo scegllere:

1. Quale classificaziene dl archivie sl vucke adottare ‘<:: MPOSTATIGNE OF|

= |a stessa dell'anno precedents

7 ASTENGO (3 fivelli categoria-classe-softoclasse)
O ANCH (2 ivelli titolo-classe)

2. Nl caso in cui si utifizzino i fascicod scegliers il fipo di ione da gestire:

® progressiva alintemo del codice classificazione (attualmente in uso)

_ annuale all'intemo dal codice dassificazions

¢ progressiva che non lenga conto del codice classfcanons b,
+ annuale che non lenga conto del codice classificazione i)

Effetiuate le scelte necessarie selezionare 'loona Conferma per [nlziare a lavorare nelfanng

A8

Figura 144 Maschera per la generazione dell’archivio del nuovo anno.
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o selezionare il tipo di classificazione da adottare, scegliendo tra:

o la stessa dell’anno precedente: il programma trasferisce negli archivi del nuovo anno di
lavoro gli stessi codici classificazione usati nell’'anno precedente;

o Astengo: il programma carica nel nuovo anno di lavoro i codici classificazione del titolario
Astengo (titolario a 3 livelli composto da categoria, classe e sottoclasse);

o Anci: il programma carica nel nuovo anno di lavoro i codici classificazione del titolario Anci
(titolario a 2 livelli composto da titolo e classe);

o selezionare il tipo di numerazione da assegnare, scegliendo tra:

o progressiva all’interno del codice classificazione: la numerazione assegnata ai fascicoli &
continua rispetto all’anno precedente e assegnata per codice classificazione.

Esempio: se nel 2008 per il codice classificazione 1-1-1 l'ultimo fascicolo inserito aveva il
progressivo numero 11, al primo fascicolo che verra inserito nel 2009 per il codice
classificazione 1-1-1 verra assegnato il progressivo numero 12.

N.B.: Scegliendo questo tipo di numerazione, dopo aver gestito una numerazione senza
codice classificazione, la numerazione ripartira da 1;

o annuale all’interno del codice classificazione: per i fascicoli che saranno inseriti nel nuovo
anno di lavoro, la numerazione ripartira da 1 per ogni codice classificazione.

Esempio: ci sara il progressivo 1 per i fascicoli con codice classificazione 1-1-1, il progressivo
1 per il fascicoli del codice classificazione 1-2-1 e cosi via;

o progressiva che non tenga conto del codice classificazione: ai fascicoli si assegna una
numerazione progressiva indipendentemente dal codice classificazione assegnato al
fascicolo e dall’anno in cui si sta effettuando I'inserimento.

N.B.: scegliendo questo tipo di numerazione, dopo aver gestito una numerazione allinterno
del codice classificazione, la numerazione ripartira da 1;

o annuale che non tenga conto del codice classificazione: per i fascicoli che saranno inseriti

nel nuovo anno di lavoro, la numerazione ripartira da 1 e non terra conto del codice

classificazione (cosi come avviene per i protocolli).

Per generare il nuovo anno di lavoro, una volta impostati i parametri, cliccare “Conferma”.
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6.2) Generazione anni precedenti

A cosa serve
Consente di generare gli archivi per 'anno precedente al primo anno gestito con la procedura PlI, allo scopo

di importare vecchi dati in procedura.

Funzionamento

Per accedere a tale funzione, € necessario contattare i tecnici Halley.
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6.3) Gestione anno

6.3.1) Eliminazione anno

A cosa serve

Consente di eliminare un anno di lavoro aperto erroneamente. Eliminando I'anno, saranno eliminati i codici

classificazione e i fascicoli registrati nell’'anno da eliminare.

Eventuali protocolli inseriti rimarranno in archivio e, una volta rigenerato I'anno, sara necessario reinserire i

codici classificazione e gli eventuali fascicoli.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Utilita / Gestione anno / Eliminazione anno;

Si apre la seguente maschera:

oA
Iy~

= Elimina anno L .

Nuesta funzione consente 'eliminazione di anni
erroneamente aperti con |'oblettivo di permettere la

loro successiva rigenerazione con i parametri desiderati.

Primo anno gestito - 2008 b4

Uliimo anno gestito: 2019 X

Figura 145 Maschera per I'eliminazione di un anno.

L’eliminazione materiale dell’anno di lavoro € riservata ai tecnici Halley.
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6.4) Registro emergenza

A cosa serve
Consente di modificare il numero di partenza del protocollo per I'anno di lavoro corrente al fine di gestire i

protocolli registrati in emergenza.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Utilita / Registro emergenza.

Si apre la seguente maschera:

= i eqistra Storice

= Gestione registro emergenza Bt Ll *
La funzione permette di modificare il numere di partenza del protocolio per I'anno dj lavoro
corrente al fine di gestire i protocolli registrati nel registro di emergenza cartaceo
Anno 2018 ultima inserito 426  numero prossimo

Figura 146 Gestione registro di emergenza.

Sono visualizzati 'anno di lavoro corrente, I'ultimo numero di protocollo inserito e il numero successivo di

protocollo previsto.
Per modificare il numero del successivo protocollo, cliccare “Registra”.
Il programma genera dei protocolli vuoti (quelli cioé registrati in emergenza) che dovranno poi essere reinseriti

tramite la funzione “Modifica” dei protocolli.

Per visualizzare lo storico delle modifiche apportate alla numerazione dei protocolli, cliccare “Storico”.
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6.5) Recupero protocolli

A cosa serve

Consente di recuperare automaticamente i protocolli registrati nel registro di emergenza informatizzato.

Funzionamento
Per un corretto funzionamento del programma di recupero dei protocolli & necessario che:
1. nel registro di emergenza informatizzato siano caricati i dati relativi a:
- anno di lavoro;
- numero del protocollo;
- data di registrazione;
- tipo protocollo (arrivo/partenza);
- mittente/destinatario;
- oggetto del protocollo;
- codici classificazione;

2. siproceda al recupero dei protocolli prima di riprendere il normale lavoro di protocollazione.

o Accedere alla funzione Utilita / Recupero protocolli.

Si apre la seguente maschera:

A Recupero protocolii

La funzione consente di recuperare automaticamente | protecolli registrati nel registro di emergenze
Per procedere con il recupero dei dafi & necessario:

1. Selezionare il file del registro di emergenza dal guale recuperare i dati:

2. Chccare sy per avviare | recupero dei protocolli presenti nel file;

3. Chccara su I pear registrare i protocolli recuperati.

Figura 147 Maschera per il recupero dei protocolli.

o per selezionare il percorso in cui & stato salvato il file del registro di emergenza informatizzato,

cliccare l'icona &~ ;

o per recuperare i protocolli registrati nel registro di emergenza informatizzato, cliccare I'icona

D

o confermare l'avvenuto caricamento rispondendo “Si” alla domanda che propone di proseguire la

registrazione;

o per registrare i protocolli recuperati, cliccare I'icona IE]
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6.6) Aggiornamento accessi

Funzione é riservato ai tecnici Halley.
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6.7) Manutenzione tecnica

Funzione e riservato ai tecnici Halley.
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6.8) Gestione licenza

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6.9) Esecuzione programmi

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6.10) Thaireport

A cosa serve
Consente di creare dei report personalizzati, con tipologia e quantita di dati scelti dal’Ente secondo le proprie

esigenze, allo scopo di estrarre dati e/o rilevare la presenza di eventuali anomalie.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Utilita / Thaireport.

Si apre la seguente maschera:

* ThaiRepart - Pmiocollo Informalico

Seziane Repont HSGL Esegul Duphica

<tuttify

Duplica

=

Aragralichs

Aragrafiche

zEZTZ
m
i

Anagraliche

Figura 148 Thaireport.

Per il corretto utilizzo della funzione Thaireport, si rimanda al “Manuale_Report” reperibile nei banner della

procedura, nella sezione Note Pratiche.
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6.11) Report

A cosa serve

Consente di creare dei report personalizzati, con tipologia e quantita di dati scelti dal’Ente secondo le proprie

esigenze, allo scopo di estrarre dati e/o rilevare la presenza di eventuali anomalie.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Utilita / Report;

Si apre la seguente maschera:

# ThaiFReport - Prolocolio Informatico

Seziing Regort

Figura 149 Report.

I

1)

e

i

Le istruzioni per la creazione dei report personalizzati sono reperibili cliccando il pulsante '\PJ posto nella

toolbar della maschera.
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6.12) Recupero dati

6.12.1) Recupero dati da file csv

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6.12.2) Recupero protocollo con intermedi

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6.12.3) Recupero protocollo con DZD

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6.13) Rimozione file infetti

6.13.1) File protocollati

Funzione riservata ai tecnici Halley.
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6.13.2) Email in arrivo

A cosa serve

Consente I'eliminazione fisica dell’email infetta dal Document Server Halley.

Funzionamento

Accedere alla funzione Utilita\Rimozione file infetti\Email in arrivo Si visualizza la seguente maschera

per la ricerca delle email ricevute:

Mitiente

vt cid

oggetio

Email ncevute

minente

zn

@ mimmente mal destinataro
al ncovata dal 10-08- 023 al TN scancaly sl al
protacolie anno scquisEGNo -
destinatano oggetio ricezione ora protocolio Elimina

halley, it Elimina

Figura 150 Maschera di ricerca email infette

Impostare i seguenti parametri di ricerca:

o

Mittente: cliccare la lente di ricerca e selezionare I'anagrafica a cui € associato l'indirizzo email del
mittente;

mail mittente: inserire I'indirizzo email del mittente;

mail destinatario: inserire I'indirizzo email del destinatario;

inviata dal... al...: indicare la data di invio dell’email;

ricevuta dal... al...: indicare la data di ricezione dell’email;
scaricata dal... al...: indicare la data in cui é stata scaricata 'email;
oggetto: indicare I'oggetto dell’'email;

protocollo: indicare il numero di protocollo collegato al’email;
anno: indicare I'anno del protocollo collegato all’'email;
acquisizione: indicare se I'email & stata acquisita da Interpro;

Per avviare la ricerca secondo i parametri impostati, cliccare I'icona @

Qualora non fosse impostato alcun parametro, il programma estrarra tutte le email ricevute.

Una volta visualizzato I'elenco delle email inviate, & possibile:

(e]

consultare il dettaglio di un’email, facendo doppio clic sul’email di interesse;
Le funzioni disponibili sono:
o Allegati: permette di consultare gli eventuali allegati al’'email;
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o Salva su disco: permette di salvare I'email in un percorso scelto dall'operatore;

. e . . . -
o Stampa: consente di stampare i dati visualizzati, cliccando I'icona ==  presente nella toolbar

della maschera.

o Eliminare P’email: cliccando il bottone “Elimina” verra effettuata I'eliminazione
dell’email dal Document Server Halley
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7) Consultazione registro giornaliero

A cosa serve

Consente di visualizzare e consultare i registri di protocollo giornalieri elaborati.

Funzionamento

o Accedere alla funzione Consultazione registro giornaliero.

Si visualizza I'elenco dei registri di protocollo elaborati:

& Registri protocollo =

ogpe

same e

Figura 151 Elenco dei registri di protocollo.

consAFUAZIRe

Per ogni registro di protocollo sono indicati il nome, I'oggetto, la data del documento e se & stato o meno

inviato in conservazione.

Per accedere al dettaglio di un registro di protocollo, fare doppio clic sul registro di interesse.

Si apre la seguente maschera:

3 Documento {uitima versione)
tpn ssnmenio Procedura =gla | sz 00 opoalore ansoie Gorsol:
tpo documentc Ragitio prolocolia manen G206 dala 21-02.2018 archrato 4 032018
o Fila Rugestio Protocodo dal n 62 &l n 84 anno 2018 pol wslumziong POF frrmalo
apgetio Ruogsio profocolo dal n 62 del 21022018 aln 08 dai #1-02-2018

ciassfcazions

annotazon

calsigorin q chassa ﬂ sobockassa q wialn consavaziong

Mosdifica

Figura 152 Dettaglio del registro di protocollo.

Le funzioni disponibili sono descritte nella funzione 3.2 Documenti / Ricerca.

ACGEEE T

Pont n consSryEzinng

onsenmzione tgitale & nomma
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8) Protocolli in carico

A cosa serve

La funzione permette di monitorare e lavorare i protocolli che I'operatore ha in carico, potra visualizzare i
protocolli in carico agli uffici di cui fa parte e potra visionare quelli assegnati ai propri uffici ancora in attesa
di presa in carico.

Funzionamento

Accedendo nella funzione Protocolli in carico la maschera sara la seguente:

Serivania profocolle - 2023 a

Uffici i appartencnza Protocolli assegnati a Console Console Fornuoyi assegasme | Ghiud

<Riowrea> X O numeno anrw i dala mitterito/destinatasio oggatis Alfia

n a0z A 704273 VEMANZT SABRINA FspoEtA BCCRSSD Al Altwiin

Figura 153 Maschera Protocolli in carico

Nella parte relativa ad Uffici di appartenenza, nello specifico troviamo tre sezioni distinte:

1. “Assegnati a ...”, sono i protocolli che I'operatore ha provveduto a prendere in carico o che gli
sono stati assegnati in carico divisi per ufficio di competenza;

2. *“Assegnati agli uffici’, sono i protocolli che risultano assegnati ad altri componenti degli
uffici di cui 'operatore fa parte;

3. “Non assegnati’, sono i protocolli assegnati agli uffici di appartenenza che ancora non
sono stati presi in carico da nessun operatore.

Selezionando la voce “Assegnati a ...” relativa ad Uffici di appartenenza la schermata che si visualizzera
¢ la seguente:
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Scrivania prolocollo - 2023 S

Utfici di appartensenza Protocolli assegnati a Console Console Tirtwioy] nasegriazions | Chiudi

SRR numER anna &1 dala miltenteidesiinatanc oggtis At

. Awgrint  Coomasie Carache
IR s 3

a Hiz3 A 2108003 VENANZI SEABRINA napneta acceana Al Altrn

Figura 154 Maschera dei protocolli in carico all'operatore

Da qui si potra:
e Accedere al dettaglio del protocollo tramite doppio clic in modo tale poterlo consultare e lavorare
e Consultare le attivita della presa in carico attraverso il bottone “Attivita”
e Selezionare tramite la check box uno o piu protocolli in carico e:
o Rimuovere I'assegnazione tramite il bottone "Rimuovi assegnazione”
o Indicare lo stato "Chiuso” del protocollo tramite il bottone “Chiudi”

Selezionando la voce “Assegnati ad altri operatori...”, “Assegnati agli uffici”’, “non presi in carico”, relativa
ad Uffici di appartenenza la schermata che si visualizzera € la seguente:

Scrivania protocatio - 2023

Ufficl di appartenenza Protocalli non prési in carico Asssgnizions ¥
iy . O rumes anno alpl 7 data " mitantesestinatanc ] ougstie A
. i J0- T dads
ul 3 02012033 DEUBERATH CONSIGLIO- Dalbain i 48 dal 02122002 aon agpeio tiap Al
] 3 G201 7023 DELIBERA D GONSIGLICH Di 4 el 02-12-2022 con GOpARG ey Altv

a 15 0301 ineEe n B dal 0

O a0 7L BOTTICELLL ALESSID DETERMINAZICNE Tirnzione 2 ¢

a 44 1L BOTTICELLI ALESSIO Frol N-4D del D0.05-2023 - Referto di

| a1 1 VENANZ SABRINA [ Altw

0 o 18:07-2023 FOMDAZ CASA DI ACCOGLIENZA ALLA W1 fistlura quotos - Fatlure 3 dol t 142500 Al

o 5 18.07.2023 Mo AEE S p A Prova Tallurs - Faliurs 2220 130539 dal 71 7 tal 4.820,67 Mt

Figura 155 Maschera dei protocolli “Assegnati ad altri operatori”’, “Assegnati agli uffici” e “non presi in carico”

Da qui si potra:

e Accedere al dettaglio del protocollo tramite doppio clic in modo tale poterlo consultare e lavorare
e Consultare le attivita della presa in carico attraverso il bottone “Attivita”

e Selezionare tramite la check box uno o piu protocolli in carico ed effettuare 'assegnazione
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Scrivans proipcot - 2021

UM apparteisnied Pratacalli non presi in ko

i i

2 Tokale slernenti: 0 Selarianati: 1

Figura 156 Maschera dei protocolli “Assegnati ad altri operatori”, “Assegnati agli uffici” e “non presi in carico”

o Assegna: permette di assegnare il protocollo a un ufficio, al responsabile di un ufficio o a un
operatore di un ufficio

Assegnazione Assegna || e |

Liffici

“Rierca> b
@0 TEST L2
Responabili: Laccha Wasamiisei

Campnnerme: Allsl Matos

Figura 157 Maschera di assegnazione dei protocolli

o Prendiin carico: permette all’'operatore di prende in carico il protocollo
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APPENDICE: ELENCO @ PER TESTI TIPO

A ogni dato utilizzabile & stato attribuito un numero che lo contraddistingue e che, scritto sul testo predisposto

tra il simbolo "@", ne permettera l'inserimento nello stesso.

Il simbolo "@", oltre ad indicare il punto dove il dato deve essere riportato, serve anche a delimitare lo spazio

necessario a contenerlo, per cui se si vuole richiamare una data che occupa 10 caratteri, cui € stato attribuito

il numero 1, si dovra scrivere @1

| dati richiamabili sui testi delle comunicazioni previste sono:

Stampa etichette e ricevute del protocollo

@1 (Caratteri 7)
@2 (caratteri 10)
@3 (caratteri 250)
@4 (caratteri 30)
@5 (caratteri 50)
@6 (caratteri 10)
@7 (caratteri 16)
@8 (caratteri 2)
@9 (caratteri )
@10 (caratteri 16)
@11 (caratteri 8)
@12 (caratteri 8)
@13 (caratteri 16)
@20 (caratteri 150)
@21 (caratteri 150)
@22 (caratteri 150)
@23 (caratteri 150)
@24 (caratteri 150)
@25 (caratteri 150)
@26 (caratteri 150)
@27 (caratteri 150)
@28 (caratteri 150)
@29 (caratteri 150)
@30 (caratteri 150)
@31 (caratteri 150)
@32 (caratteri 150)
@33 (caratteri 150)
@34 (caratteri 150)
@35 (caratteri 150)

Numero del protocollo
Data protocollo

Nome
Indirizzo
C.A.P., Citta, Provincia

Data atti mittente

Numero protocollo mittente
Numero allegati

Oggetto protocollo

Tipo spedizione

Tipo protocollo (Arrivo/partenza)
Ora di inserimento del protocollo

Codice a barre identificativo del protocollo

Ufficio 1
Ufficio 2
Ufficio 3
Ufficio 4
Ufficio 5
Ufficio 6
Ufficio 7
Ufficio 8
Ufficio 9
Ufficio 10
Ufficio 11
Ufficio 12
Ufficio 13
Ufficio 14
Ufficio 15
Ufficio 16
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@36 (caratteri 150)
@37 (caratteri 150)
@38 (caratteri 150)
@39 (caratteri 150)

@40 (caratteri 10)
@41 (caratteri 2)
@42 (caratteri 2)
@43 (caratteri 2)
@80 (caratteri 7)
@81 (caratteri 7)
@82 (caratteri 7)
@83 (caratteri 7)
@84 (caratteri 7)
@45 (caratteri 50)
@46 (caratteri 50)
@47 (caratteri 50)
@52 (caratteri)
@53 (caratteri 6)
@54 (caratteri 10)
@55 (caratteri 10)
@60 (caratteri 9)
@61 (caratteri 9)
@62 (caratteri 9)
@63 (caratteri 9)
@64 (caratteri 9)
@65 (caratteri 9)
@66 (caratteri 9)
@67 (caratteri 9)
@68 (caratteri 9)
@69 (caratteri 9)
@70 (caratteri 9)
@71 (caratteri 9)
@72 (caratteri 9)
@73 (caratteri 9)
@74 (caratteri 9)
@75 (caratteri 9)
@76 (caratteri 9)
@77 (caratteri 9)
@78 (caratteri 9)
@79 (caratteri 9)

Ufficio 17

Ufficio 18

Ufficio 19

Ufficio 20
Data scadenza pratica
Codice categoria
Codice classe
Sottoclasse
Progressivo fascicolo 1
Progressivo fascicolo 2
Progressivo fascicolo 3
Progressivo fascicolo 4
Progressivo fascicolo 5
Descrizione codici classificazione 1 riga
Descrizione codici classificazione 2 riga
Descrizione codici classificazione 3” riga
Note
Aperto/chiuso
Data di arrivo
Data odierna
Codice ufficio 1
Codice ufficio 2
Codice ufficio 3
Codice ufficio 4
Codice ufficio 5
Codice ufficio 6
Codice ufficio 7
Codice ufficio 8
Codice ufficio 9
Codice ufficio 10
Codice ufficio 11
Codice ufficio 12
Codice ufficio 13
Codice ufficio 14
Codice ufficio 15
Codice ufficio 16
Codice ufficio 17
Codice ufficio 18
Codice ufficio 19
Codice ufficio 20
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Per una corretta gestione dei testi tipo, € necessario seguire delle regole per I'impostazione dei campi @.

Pertanto, di seguito riportiamo degli accorgimenti da rispettare in fase di stesura dei testi.

TESTI WP HALLEY

o icampi @ devono essere inseriti su una riga (cioé devono iniziare e terminare all'interno della stessa
riga);

o non devono essere presenti nel testo delle @ o # che non appartengano a un campo @ (ad esempio,
la @ di un indirizzo email potrebbe causare errori in fase di stampa);

o le @ 3, 4 e 5devono essere gestite con i blocchi di testo e, pertanto, devono essere racchiuse tra #2.
Esempio:
#2

TESTI WORD
o icampi @ devono essere inseriti su una riga (cioé devono iniziare e terminare all'interno della stessa
riga);
o icampi @ e le # devono essere uniformi, cioé devono essere scritti con lo stesso font e lo stesso stile
(normale);

o le@ 3,4 e 5devono essere gestite con i blocchi di testo e, pertanto, devono essere racchiuse tra #2.

Esempio:
q,'!. ____________ — Interruzione di sezione (continua)
#29]
1
@Brrm e e e e @
O &), |
#ET[ e ——————————————————— [0ETUZIONE di S5eZI0Ne (CoNtiNUB) summm—rm————————————
1

Per visualizzare linterruzione di sezione, cliccare sul tasto “Mostra/Nascondi” presente nella barra

degli strumenti di Word, che evidenzia anche gli invii con il simbolo 1[;

o non devono essere presenti nel testo delle @ o # che non appartengono ad un campo @.
La @ dell'indirizzo email, non appartenendo ad un campo @, potrebbe creare errori in fase di stampa.
Pertanto, se si vuole stampare l'indirizzo di posta elettronica dellEnte nell’intestazione, & possibile
inserirlo utilizzando I'apposita funzione di Word: “Visualizza/lntestazione e pié di pagina”.
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Stampa Distinta per la Posta
@1 Numero protocollo
@2 Data registrazione protocollo
@3 Anagrafica
@4 Indirizzo
@5 Cap
@6 Citta
@7 Provincia
@8 Nazione
@9 Uffici
@10 Oggetto
@11 Tipo spedizione
@12 Note

@13 Progressivo del protocollo sulla stampa

N.B.: le @ utilizzabili per la stampa della distinta per la Posta devono essere inserite nel formato @numero

variabile@.

Esempio: per inserire il numero del protocollo, inserire @1@.

Nel testo tipo sono utilizzabili anche le seguenti #:
#1 ripete il blocco del tipo spedizione;

#2 ripete il blocco del protocollo allinterno del tipo di spedizione. Il blocco 2 va sempre usato all'interno del

blocco 1.

Esempio:

#1

Tipo spedizione: @11@

#2
@13@ Protocollo numero @1@ del @2@
Destinatario: @3@
Indirizzo: @4@, @5@ @6@ Prov. @7@ - @8@
Uffici: @2@
Oggetto: @10@
Note: @12@
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