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SEZIONE 1 - DISPOSIZIONI GENERALI

Art 1.1 - Ambito di applicazione

Il presente manuale disciplina, nell’ambito della normativa vigente in materia, le attivita di
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei documenti, oltre
che la gestione dei flussi documentali e dei procedimenti dell’ Amministrazione.

Esso descrive il sistema di gestione, anche ai fini della conservazione, dei documenti informatici e
fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la gestione documentale.
Regolamenta inoltre le fasi operative per la gestione informatica dei documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trasparenza degli atti amministrativi, di tutela della privacy e delle
politiche di sicurezza.

Art 1.2 — Definizioni

Vedi “Allegato I”.

Art 1.3 — Individuazione dell’Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti, I’Amministrazione individua una sola area organizzativa
omogenea denominata AMMINISTRAZIONE COMUNALE di UBIALE CLANEZZO,
composta dall’insieme di tutte le sue unita organizzative come da elenco in A/legato 2.

Il codice identificativo dell’amministrazione ¢ ¢_c789.

Art 1.4 - Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e
degli archivi

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea, ai sensi della normativa vigente , ¢ istituito il
Servizio di gestione documentale per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei
flussi documentali e degli archivi (allegato). Il servizio, ai sensi dell’Art 61, comma 3, del DPR
445/2000 ha  competenza sulla  gestione dell’intera  documentazione  archivistica
del’amministrazione, ovunque trattata, distribuita o conservata, ai fini della sua corretta
registrazione, classificazione, conservazione, selezione e ordinamento. Il responsabile del servizio,
ai sensi dell’Art. 4 del DPCM 31/10/2000, svolge le funzioni attribuitegli dal DPR 445/2000 e
ss.mm.ii. A1 sensi della Deliberazione CNIPA numero 11/2004, Art. 5, il responsabile del servizio
archivistico svolge le funzioni di Responsabile della conservazione ed ¢ specificatamente
considerato pubblico ufficiale. Durante 1’assenza del responsabile € nominato un sostituto.

La nomina del Responsabile della gestione documentale e gestione protocollo e della conservazione
¢ effettuata con delibera di Giunta (vedi Allegato 3).

Al responsabile del servizio sono assegnati 1 seguenti compiti:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per 1’accesso alle funzioni del sistema di protocollo
informatico, relativo alle abilitazioni alla consultazione, all'inserimento, alla modifica delle
informazioni e all’annullamento delle registrazioni di protocollo;

b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto della normativa vigente;

c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

d) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso e le attivita di gestione dell’archivio;

e) vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente regolamento;
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f) autorizza le operazioni di annullamento di cui all'Art 54 del DPR 445/2000;

g) cura che le funzionalita del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro
ventiquattro ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve tempo possibile;

h) conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63 del DPR 445/2000 in luoghi sicuri differenti.

Al Responsabile del servizio compete inoltre il costante aggiornamento di tutti gli allegati al
presente Manuale.

Art 1.5 — Eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo informatico

Tutti i documenti inviati e ricevuti dall’Amministrazione sono registrati all’interno del Registro di
Protocollo informatico, con I’eventuale definizione dei progressivi settoriali; pertanto, con I’entrata
in funzione del sistema di gestione informatica del protocollo, tutti i registri di settore sono aboliti
ed eliminati.

Sono consentite, tuttavia, forme di registrazione particolari per alcune tipologie di documenti

(Allegato 4).

Art 1.6 — Definizione registri particolari

L’Amministrazione non riconosce validitd a registrazioni particolari che non siano quelle
individuate nell’elenco riportato nell’Allegato 4.

Anche per 1 registri particolari valgono le medesime norme tecniche di numerazione ed unicita,
sopra riportate e valide per il registro di protocollo generale.

Art 1.7 - Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollo ¢ unica, progressiva, corrispondente all’anno solare
ed ¢ composta almeno da sette cifre numeriche.

Non ¢ consentita 1’identificazione dei documenti mediante I’assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi sono
strettamente correlati tra loro.

A norma dell’Art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 ¢ prevista la gestione dei registri particolari.
L’Amministrazione non riconosce validita a registrazioni particolari che non siano quelle
individuate nell’elenco riportato nell 'Allegato 4.

Anche per 1 registri particolari valgono le medesime norme tecniche di numerazione ed unicita,
sopra riportate e valide per il registro di protocollo generale.

Art 1.8 - Modello operativo adottato per la gestione dei documenti

Per la gestione dei documenti ¢ adottato un modello organizzativo di tipo parzialmente decentrato
che prevede la partecipazione attiva di piu soggetti e uffici/utenti ognuno dei quali ¢ abilitato a
svolgere soltanto le operazioni di propria competenza; in particolare la protocollazione degli atti in
entrata ¢ affidata al solo ufficio protocollo, mentre gli altri uffici/ utenti hanno facolta di registrare
la propria corrispondenza in uscita.

La gestione dei documenti afferenti al Servizio Convenzionato di Polizia Locale e Commercio ¢
effettuata dal Comune Capofila di Barzana.

L’archivio ¢ di comproprieta dei soggetti pubblici convenzionati ed ¢ affidato in custodia e gestione
al Comune Capofila di Barzana.

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica dei documenti, ossia
I’identificazione dei ruoli del personale abilitato allo svolgimento delle operazioni di registrazione
di protocollo, organizzazione e tenuta dei documenti all’interno dell’area organizzativa omogenea,
saranno riportate in specifico elenco (4/legato 5) e sono costantemente aggiornate a cura del
Responsabile del Servizio.

Pag. 6



SEZIONE 2 - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

Art 2.1 - Modalita di utilizzo di strumenti informatici per lo scambio di documenti

Secondo le regole tecniche di cui all'articolo 71 del CAD, I’Amministrazione forma gli originali dei
propri documenti con mezzi informatici, utilizzando opportuni software gestionali. Tra questi
vengono individuati software di produttivita individuale (word, excel, ecc) e software di gestione
applicativi (demografici, tributi, Delibere e determinazioni, ecc).
Ogni documento per essere inoltrato all’esterno o all’interno dell’amministrazione:
a) deve trattare un unico argomento indicato in modo sintetico ma esaustivo, a cura dell’autore
b) deve riferirsi ad un solo protocollo
c) puo fare riferimento a piu fascicoli.
Le firme necessarie alla redazione e perfezione giuridica del documento in partenza devono essere
apposte prima della sua protocollazione.
Il documento deve consentire I’identificazione dell’amministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni:
a) la denominazione ¢ il logo dell’amministrazione
b) I’indirizzo completo dell’amministrazione (via, numero civico, codice avviamento postale,
citta, sigla della provincia, numero di telefono, indirizzo di posta elettronica istituzionale
dell'ente/organizzazione, PEC)
¢) il codice fiscale e/o partita iva dell’amministrazione
d) l’indicazione completa dell’ufficio che ha prodotto il documento corredata dai numeri di
telefono e fax e dagli eventuali orari di apertura al pubblico.
Il documento, inoltre deve recare almeno le seguenti informazioni:
a) luogo e data (giorno, mese, anno);
b) destinatario, per i documenti in partenza
c) oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve
trattare un solo oggetto);
d) classificazione (categoria, classe e fascicolo);
e) numero degli allegati, se presenti,
f) numero di protocollo;
g) testo;
h) estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90);
i) sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

Art 2.2 — Formato dei documenti informatici

I documenti informatici, indipendentemente dal software utilizzato, sono convertiti in uno dei
formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di conservazione.
I documenti informatici prodotti sono redatti utilizzando lo stesso tipo di carattere, intestazione e
standard tenuto conto dell’ utilizzo diffuso, dell’accessibilita e della capacita di occupare il minor
spazio possibile in fase di memorizzazione.
Le caratteristiche di immodificabilita ed integrita del documento informatico redatto tramite
I’utilizzo di appositi software sono determinate da uno o piu delle seguenti operazioni:

- sottoscrizione del documento informatico con firma digitale ovvero con firma
elettronica qualificata
apposizione di una validazione temporale
trasferimento a soggetti terzi tramite posta elettronica certificata

- memorizzazione su sistemi di gestione documentale

- versamento in un sistema di conservazione
Per I’elenco dei software utilizzati e dei formati previsti si rimanda all’ allegato 6.
L’ acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informatico, I’
acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico,
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I’acquisizione della copia informatica di un documento analogico sono determinate da uno o piu
delle seguenti operazioni:

— memorizzazione su sistemi di gestione documentale

— versamento in un sistema di conservazione

La registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o
dalla presentazione telematica di dati avviene attraverso moduli o formulari resi disponibili
all’utente.

E’ obbligatoria la produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa nel
sistema di conservazione

Art. 2.3 - Metadati dei documenti informatici

Al documento informatico ¢ associato I’insieme minimo dei metadati, con riferimento all’allegato 5
delle regole tecniche del CAD.
L’insieme minimo dei metadati ¢ il seguente:

- identificativo univoco e persistente ¢/o numero di protocollo;

- data di chiusura e/o di protocollazione;

- oggetto;

- soggetto produttore, identificazione/codice univoche che identifica I’ente/organizzazione;

- destinatario;

- numero allegati e descrizione;

- impronta digitale.
I metadati dei documenti informatici soggetti a registrazione particolare sono individuati
nell’allegato (Allegato n.).

Art 2.4 — Sottoscrizione dei documenti informatici — firma digitale

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottenuta con un processo di firma elettronico/digitale
conforme alle disposizioni di legge.

La firma viene apposta dal/ dagli interessato/i utilizzando la propria postazione di lavoro, se
opportunamente dotata del lettore di smart-card qualora il supporto di firma lo preveda, oppure da
altra postazione compresa quella del protocollo generale; in ogni caso la firma dovra essere apposta
prima che il documento venga protocollato.

Per il servizio di certificazione delle firme digitali I'Amministrazione si avvale dei servizi resi da
societa fornitrici accreditate.

Le tipologie di documenti indicate nell’allegato 10 sono quelle per le quali non ¢ necessario
sottoscrivere con firma elettronica/qualificata.

SEZIONE 3 - RICEZIONE DEI DOCUMENTI

Art 3.1 - Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

I documenti su supporto cartaceo possono pervenire agli uffici di protocollazione attraverso:

- il servizio postale;

- la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, o agli uffici utenti/sportelli URP abilitati

presso I’amministrazione al ricevimento della documentazione;

I documenti pervenuti ad altri uffici, mediante consegna diretta o posta, sono fatti pervenire, a cura
del personale che li riceve, all’Ufficio Protocollo Generale.
I documenti destinati al Servizio Convenzionato di Polizia Locale € Commercio vengono, dopo la
protocollazione, assegnati all’ufficio/utente competente.
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La ricevuta della consegna di un documento analogico puo essere prodotta con qualsiasi mezzo che
ne attesti il giorno della consegna.

Art 3.2 — Utilizzo della posta elettronica certificata (PEC)

I documenti pervenuti in posta elettronica certificata, conformi nella struttura per realizzare
I’interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico, verranno protocollati nel momento in cui
I’operatore ne dia attuazione utilizzando le informazioni provenienti dal Mittente contenute nella
segnatura informatica.

11 software crea ed invia in modo automatico le notifiche previste per I’interoperabilita quali:
- messaggio di conferma ricezione

- messaggio di notifica eccezione

- messaggio di aggiornamento di conferma

- messaggio di annullamento protocollazione.

Gli altri documenti pervenuti in posta elettronica certificata e non oggetto d’interoperabilita,
verranno valutati nel proprio contenuto ed autenticita ed eventualmente immediatamente registrati. |
documenti ricevuti in un formato diverso da quelli prescritti dal presente Manuale, nonché cartelle o
documenti in formati di compressione (es: .zip, .rar, .7-zip, .ace, ecc.), verranno valutati nel
contenuto ed identificabilita del mittente. Se di dubbia provenienza non verranno protocollati.

Art 3.3 - Ricezione dei documenti casella istituzionale (PEC)
La ricezione dei documenti digitali ¢ assicurata tramite 1’utilizzo di una casella di posta elettronica

certificata, riservata all’ufficio di Protocollo Generale. L’indirizzo di tale casella di posta elettronica
¢ segreteria.comune.ubialeclanezzo@pec.regione.lombardia.it.

In questo caso, la notifica al mittente dell’avvenuta ricezione ¢ assicurata dal sistema di posta
elettronica certificata utilizzato dall’ Amministrazione.

Come previsto dalla circolare n. 60 del 23 gennaio 2013, qualora il mittente lo richieda, la
procedura informatica in uso genera un messaggio di posta elettronica che notifica al mittente stesso
I’avvenuta protocollazione dell’atto, in cui sono indicati numero e data di protocollazione.

E’ consentito anche I'utilizzo di caselle di posta elettronica non certificata secondo le modalita
previste dal paragrafo 3.4.

Art 3.4 — Utilizzo della posta elettronica

Ogni dipendente dell’Amministrazione ¢ dotato di casella di posta elettronica personale non
certificata.

La posta elettronica non certificata ¢ utilizzata per 1’invio di comunicazioni o documenti interni.
Viene anche utilizzata per comunicazioni verso I’esterno, purché si tratti di scambi informali che
non impegnino I’amministrazione verso terzi.

In particolare ¢ sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica per convocare
riunioni (interne all’ente), inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette ai dipendenti in merito
a informazioni generali di organizzazione, diffondere circolari e ordini di servizio (gli originali si
conservano nel fascicolo specifico), copie di documenti cartacei (copia immagine, ’originale
debitamente sottoscritto si conserva nel fascicolo specifico). La posta elettronica ¢ utilizzata per
spedire copie dello stesso documento a piu destinatari. A chi ne fa richiesta, deve sempre essere
data la risposta dell’avvenuto ricevimento. Non ¢ possibile inviare messaggi dalla casella di posta
elettronica personale quando il contenuto di questi impegni I’ Amministrazione verso terzi.

Qualora si volessero registrare al protocollo semplici messaggi di posta elettronica

ordinaria/nominativa, il  Responsabile del procedimento dovra fare richiesta di
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protocollazione/registrazione; poiché le istanze e le dichiarazioni presentate con tale modalita non
sono valide ai sensi dell’art.65 del CAD, la richiesta di protocollazione dovra contenere la
dichiarazione della certezza della provenienza.

In ogni caso, spettera al Responsabile del procedimento, ove ne rilevi la necessita, richiedere al
mittente la regolarizzazione dell’istanza o della dichiarazione, acquisendo ogni utile
documentazione integrativa.

Art. 3.5 - La posta elettronica ricevuta da altre Pubbliche Amministrazioni

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altre Pubbliche Amministrazioni sono valide ai fini del
procedimento una una volta che ne sia verificata la provenienza, ovvero quando:

- sono sottoscritti con firma elettronica/digitale;

- sono dotati di segnatura di protocollo;

- sono trasmessi attraverso sistemi di posta elettronica certificata.

Art 3.6 — Apertura della posta

Il responsabile del procedimento di protocollo in entrata apre tutta la corrispondenza pervenuta
all’ente, fatto salvo da quanto diversamente specificato nei paragrafi seguenti; cio vale sia per la
corrispondenza cartacea sia per quella elettronica pervenuta a mezzo PEC istituzionale.

Art 3.7 — Conservazione delle buste o altri contenitori di documentazione

Di norma le buste dei documenti analogici pervenuti non s’inoltrano agli uffici destinatari ¢ non
vengono conservate.

Art 3.8 — Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

L'ufficio Protocollo ¢ aperto nei seguenti orari: lunedi-mercoledi-giovedi-venerdi 9.00-13.00;
martedi 09.00-12.00 e 14.30-17.00; sabato 09.00-12.00 .

I settori e 1 servizi si uniformano a tali orari, sia per le richieste di registrazione di documenti, sia
per la comunicazione dell’orario di ricezione delle buste, domande di concorso o altra
documentazione.

Per consentire all’ufficio protocollo di evadere in giornata tutta la documentazione relativa a gare o
concorsi si fissa la scadenza di consegna degli stessi in orario di ufficio.

I documenti che transitano attraverso il servizio postale tradizionale sono consegnati ogni giorno a
cura del servizio postale stesso.

SEZIONE 4 - REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Art 4.1 - Documenti soggetti a registrazione di protocollo

I documenti ricevuti o spediti sono soggetti a registrazione obbligatoria di protocollo, fatti salvi
quelli di cui ai successivi articoli della presente Sezione.

Art 4.2 - Documenti non soggetti a registrazione di protocollo
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: le gazzette ufficiali, 1 bollettini ufficiali, i notiziari
della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e di altre disposizioni, 1 materiali

statistici, 1 documenti interni preparatori di atti, 1 giornali, le riviste, 1 libri, i manifesti e i materiali
pubblicitari, gli inviti a manifestazioni, 1 documenti il cui destinatario ¢ un altro Ente oppure altra
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persona fisica o giuridica (da trasmettere a chi di competenza o restituire al mittente) e tutta la
corrispondenza interna ad eccezione di quegli atti seppur interni per cui il mittente faccia richiesta
esplicita di protocollazione.

Art. 4.3 — Documenti soggetti a Registrazione particolare

Tutti i documenti di cui all’allegato 4 sono sottoposti a registrazione particolare presso repertori
informatici autonomi afferenti al sistema informatico che gestisce il protocollo unico.

Il ricorso al repertorio puo riguardare tutti i documenti compresi o esclusi dalla registrazione di
protocollo.

La gestione e 1’utilizzo dei repertori sono del tutto analoghi a quella del protocollo generale.

11 codice e il numero di repertorio sono individuati singolarmente dai propri ambiti di applicazione

in conformita alla numerazione progressiva degli atti nel rispetto della sequenza cronologica.
Periodicamente il Responsabile della gestione documentale, di concerto con il Responsabile dei
sistemi informativi provvede ad effettuare il censimento delle banche dati e dei software di gestione
documentale in uso all’interno dell’ente/organizzazione.

Art 4.4 - Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti

Per ogni documento ricevuto o spedito dall’Amministrazione viene effettuata una registrazione di
protocollo con il sistema di gestione informatizzata dei documenti. Tale registrazione ¢ eseguita in
un’unica operazione, senza possibilita per 1’operatore di inserire o modificare le informazioni
obbligatorie in piu fasi successive.
Ciascuna registrazione di protocollo contiene sia dei dati obbligatori che opzionali.
I dati obbligatori sono:
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema in forma non
modificabile;
c) tipologia della corrispondenza (ARRIVO/PARTENZA/INTERNO);
d) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non
modificabile;
e) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
f) data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
g) allegati (numero e descrizione);
h) Ufficio di competenza/assegnazione;
1) 1impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma
non modificabile ;
J) classificazione: categoria, classe, fascicolo.

I dati opzionali sono:
a) data di arrivo;
b) allegati (numero e descrizione);
c) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;
- mezzo di ricezione/spedizione (PE, PEC, altre modalita di ricezione informatica e
analogica);
d) tipo documento;
e) eventuale specifica di riservatezza:
f) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario;
g) Numero di protocollo del documento ricevuto;
h) Ufficio di competenza/assegnazione;
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Art 4.5 - Registrazione dei documenti interni

Per ogni documento prodotto dagli uffici/utenti, qualora I’ufficio stesso ne faccia esplicita richiesta,
non spedito a soggetti esterni all’area organizzativa omogenea e non rientrante nelle categorie di
documenti esclusi dalla registrazione, indipendentemente dal supporto sul quale ¢ formato, avviene
una registrazione di protocollo.

Art 4.6 - Segnatura di protocollo documenti analogici

L’ente/organizzazione pud acquisire i documenti analogici attraverso la copia per immagine su
supporto informatico di un documento originale analogico e/o attraverso la copia informatica di un
documento originale analogico.

Le copie per immagine sono prodotte mediante processi e strumenti che assicurino che il
documento informatico abbia contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui ¢
tratto. Le copie per immagine di uno o piu documenti analogici possono essere sottoscritte con
firma digitale o firma elettronica qualificata da chi effettua la copia. Affinché le copie non siano
disconoscibili esse devono essere firmate da un pubblico ufficiale.

Dei documenti analogici ricevuti viene effettuata copia conforme digitale e il documento originale
viene trattenuto presso la postazione di protocollo.

I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo scanner
sono resi disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il sistema informatico di
gestione documentale.

11 processo di scansione della documentazione cartacea ¢ descritto nella Sezione 10.

La copia informatica di un documento analogico, ¢ acquisita nel sistema mediante processi e
strumenti che assicurino che il documento informatico abbia contenuto identico a quello del
documento analogico da cui ¢ tratto.

L’unitarieta ¢ garantita dal sistema mediante il numero di protocollo, I’indice di classificazione e il
numero di repertorio del fascicolo.

L’operazione di segnatura di protocollo ¢ effettuata contestualmente all’operazione di registrazione
di protocollo.
La segnatura di protocollo di un documento su supporto cartaceo ¢ realizzata attraverso
I’apposizione su di esso di un timbro di protocollo, dove sono riportate le seguenti informazioni
minime:

a) denominazione dell’Amministrazione — COMUNE DI UBIALE CLANEZZO;

b) descrizione del servizio — PROTOCOLLO GENERALE;

c) data e numero di protocollo del documento.

Potranno essere inoltre riportate informazioni accessorie quali ad esempio:
a) Indici di classificazione;
b) Ufficio competente

Art 4.7 - Segnatura di protocollo documenti digitali

Per 1 documenti informatici trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni, i dati relativi alla
segnatura di protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’ambito dello stesso messaggio, in un file
conforme alle specifiche dell’Extensible markup Language (XML) e compatibile con il Document

Type Definition (DTD) e comprendono anche:

a) codice identificativo dell'amministrazione;
b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea, se esistente;
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c) codice identificativo del registro;
d) progressivo di protocollo;

e) data di protocollo;

f) oggetto del documento;

g) mittente/destinatario.

Inoltre possono essere aggiunti:
a) persona o ufficio destinatari,
b) indice di classificazione
c) identificazione degli allegati;
d) informazioni sul procedimento e sul trattamento.

Art 4.8 - Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate con una specifica funzione del sistema di
gestione informatica dei documenti e con autorizzazione del responsabile del servizio a seguito di
motivata richiesta o per iniziativa dello stesso responsabile. Le registrazioni annullate rimangono
memorizzate nella base dati e sono evidenziate dal sistema. Il sistema durante la fase di
annullamento registra gli estremi del provvedimento autorizzativo redatto dal responsabile del
servizio. L’ annullamento dei numeri di protocollo ¢ effettuato dal responsabile del servizio su
richiesta motivata dei singoli uffici. Il documento ¢ conservato, anche foto-riprodotto, a cura del
responsabile del servizio archivistico.

Non ¢ possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

Le registrazioni annullate/modificate rimangono memorizzate nel data base e sono evidenziate dal
sistema, il quale registra I’iter che ha portato all’annullamento.

Non ¢ possibile annullare, da parte degli uffici dei singoli enti partecipanti al Servizio
Convenzionato di Polizia Locale e Commercio, le registrazioni effettuate nel protocollo
dell’Amministrazione; tale operazione potra essere effettuata dal responsabile del servizio di
gestione documentale della stessa.

Art 4.9 — Immodificabilita Registro Protocollo

Nel momento in cui viene assegnato il numero di protocollo ad un documento in tale registrazione
non ¢ piu possibile modificare alcune informazioni.
Le informazioni non modificabili sono le seguenti:
e Numero di protocollo
Data registrazione
Oggetto
Mittente e destinatario
Allegati

Art 4.10 - Differimento dei termini di registrazione

La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell'arco di 24 ore.

11 responsabile del servizio, con apposito provvedimento motivato, pud autorizzare la registrazione
in tempi successivi, entro comunque le successive 24 ore. Ai fini giuridici 1 termini decorrono dalla
data di ricezione riportata sul documento analogico tramite un apposito timbro; il sistema
informatico mantiene traccia del ricevimento dei documenti.

Art 4.11 - Registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero ¢ prodotto in formato elettronico; il formato scelto dall’amministrazione ¢ il
PDF.
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Il registro giornaliero viene inviato in conservazione entro la giornata lavorativa successiva secondo
quanto previsto dal Piano di Conservazione (Allegato 6).

Il Responsabile del servizio provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo,
costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l'operazione di registrazione nell’arco di uno
stesso giorno.

Il responsabile del protocollo dovra verificare giornalmente 1’effettiva produzione e messa in
conservazione del registro giornaliero.

Art 4.12 - Registro annuale di protocollo

Nel mese di gennaio di ogni anno saranno riversate le registrazioni del protocollo informatico
dell’anno precedente su supporti di memorizzazione non riscrivibili. Le registrazioni prodotte in
due copie sono conservate una a cura del responsabile del servizio archivistico e una a cura del
responsabile del servizio sistemi informativi . Assieme alle registrazioni annuali sono conservati
anche i file di log del sistema di protocollo.

Art 4.13 - Registro di emergenza

Il Responsabile del servizio provvede allo svolgimento delle operazioni di registrazione del
protocollo sul registro di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare il
sistema nella sua interezza.

La tenuta del registro d’emergenza ¢ effettuata in forma cartacea (Registro d’Emergenza Cartaceo)
oppure, qualora la tipologia di guasto lo consenta, in forma elettronica mediante 1’utilizzo di
apposita procedura informatica (Registro d’Emergenza Informatico).

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e I'ora d’inizio dell'interruzione, nonché la
data e I'ora del ripristino della funzionalita del sistema.

Per ogni giornata di registrazione di emergenza ¢ riportato sul registro il numero totale di operazioni
registrate.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, deve comunque garantire I’identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito
del sistema documentario dell’area organizzativa omogenea; la numerazione delle registrazioni di
emergenza ¢ pertanto unica per I’anno solare e inizia da uno.

Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite, senza ritardo, nel
sistema informatico di protocollo, non appena ripristinata la funzionalita dello stesso; qualora sia
stato utilizzato un Registro d’Emergenza Informatico tali registrazioni vengono importate
utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati. Durante la fase di ripristino, a ciascun
documento registrato nel protocollo d’emergenza viene attribuito un numero di protocollo dal
sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la correlazione con il numero
utilizzato in emergenza.

Art. 4.14 - Copie del registro di protocollo e dell’Archivio informatico”

Sono create dal server copie di backup giornaliere della memoria informatica dell’ ente su supporti
di memorizzazione rimovibili. Il Responsabile della gestione documentale in accordo con il
Responsabile dei sistemi informativi predispone le opportune operazioni di backup da attivare
giornalmente, mensilmente e annualmente su differenti supporti di memorizzazione rimovibili.

Per quanto riguarda le procedure di salvataggio e copia si rimanda anche al Piano per la sicurezza
informatica. (ALLEGATO 9)

Art 4.15 — Piano Per La Sicurezza Informatica

Per il piano per la sicurezza informatica si fa rinvio all’allegato 9.
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SEZIONE 5 - DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE

5.1 Deliberazioni di giunta e consiglio, determinazioni dirigenziali, decreti, ordinanze,
contratti, verbali sanzioni amministrative polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti
dalla legge o da regolamenti, pubblicazioni all’albo online e notifiche.

Le deliberazioni di giunta e consiglio, le determinazioni dirigenziali, 1 decreti, le ordinanze, i
contratti, i verbali della polizia locale e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da
regolamenti, se sono documenti gida soggetti a registrazione particolare da parte
dell’ente/organizzazione non sono registrati al protocollo. Il software di produzione e conservazione
di questa tipologia particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le
operazioni previste nell’ambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo
informatico. Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

- dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo non
modificabile);

- dati di classificazione e fascicolazione;
numero di repertorio progressivo ¢ annuale (generato in modo non modificabile).

Per le pubblicazioni all’albo online e per le notifiche si rimanda alle apposite linee guida (Allegato
12).

Art 5.2 - Documenti inerenti a gare d’appalto e domande di partecipazione a concorsi

Per la documentazione delle gare telematiche 1’ ente/organizzazione utilizza le piattaforme del
mercato elettronico in uso, secondo la normativa vigente.

Per la documentazione relativa a gare gestite al di fuori del mercato elettronico, per ragioni di
sicurezza, si riceve di norma per via telematica solo la registrazione del partecipante alla gara e la
documentazione che non faccia esplicito riferimento all’offerta economica, che invece dovra essere
inviata in cartaceo o tramite sistemi informatici di criptazione dell’offerta. Le buste contenenti le
offerte sono registrate al protocollo senza effettuarne I’apertura. Dopo l'apertura a cura dell'ufficio
che gestisce la gara dovranno essere riportati su ciascun documento la data e il numero di protocollo
assegnato alla busta.

Art 5.3 - Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominativamente al personale

La posta proveniente dall’esterno indirizzata nominativamente ¢ regolarmente aperta e registrata al
protocollo, tranne nel caso in cui sulla busta sia riportata la dicitura “riservata” o “personale”. In
questo caso la posta ¢ recapitata in busta chiusa al destinatario il quale, dopo averla aperta e preso in
visione il contenuto, valuta se il documento ricevuto debba essere protocollato. In quel caso, lo
deve riconsegnare all’ufficio protocollo per la relativa registrazione.

Art 5.4 - Lettere anonime e documenti non firmati

Le lettere anonime non sono registrate al protocollo, ma semplicemente inoltrate, se contengono
informazioni o dati d’interesse per 1’Amministrazione, agli uffici di competenza che valutano
I’opportunita di dare seguito a queste comunicazioni, individuando le eventuali procedure da
sviluppare ed eventualmente richiedendo esplicitamente a loro volta la relativa protocollazione. In
caso di registrazione al posto del mittente si mettera la dicitura ”Anonimo”.

Le lettere a firma illeggibile delle quali non ¢ identificabile il mittente non si registrano al
protocollo, ma s’inviano al destinatario che provvedera a eventuali accertamenti. In caso di
registrazione al posto del mittente si mettera la dicitura ”"Non Identificato”.
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Art 5.5 - Documenti ricevuti via fax

La normativa vigente prevede 1’esclusione della corrispondenza via fax fra pubbliche
amministrazioni. La trasmissione di documenti via fax con cittadini o altri soggetti privati non
aventi I’obbligo di comunicazione in forma telematica con la pubblica amministrazione richiede la
registrazione di protocollo.

Tutti i documenti ricevuti via fax di cui sia certa la fonte di provenienza sono registrati al
protocollo. Qualora, a seguito del fax arrivasse anche l'originale del documento, a questo sara
attribuito lo stesso numero di protocollo, data e classificazione.

Art 5.6 - Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi con i documenti all’ufficio protocollo per la registrazione.
Il sistema informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati contestualmente al
documento elettronico principale.

Art 5.7 — Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto sia
da assegnare a piu fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso documento e
successivamente registrare, classificare e fascicolare indipendentemente una dall’altra. 1l
documento sara inviato ai destinatari indicati nel documento. Non ¢ prevista la possibilita di gestire
documenti in uscita o interni con oggetti plurimi.

Art. 5.8 - Gestione della documentazione relativa al Servizio associato

I documenti relativi ai procedimenti afferenti al servizio Convenzionato di Polizia locale e
Commercio sono ricevuti tramite 1’indirizzo di posta elettronica certificata indicato nel sito web
dell’Ente o tramite posta elettronica istituzionale ordinaria. I documenti sono registrati nel sistema
di protocollo informatico e trasmessi al Comune Capofila.

Art 5.9 - Documenti di competenza di altre Amministrazioni

Qualora pervenga all’Amministrazione un documento di competenza di un altro ente, altra persona
fisica o giuridica lo stesso ¢ trasmesso a chi di competenza, se individuabile, altrimenti ¢ restituito
al mittente.

Nel caso in cui un documento, della fattispecie sopra indicata, sia erroneamente registrato al
protocollo, la registrazione sara annullata e il documento sara rispedito a chi di competenza, oppure
restituito al mittente.

Art 5.10 Corrispondenza con piu destinatari e copie per conoscenza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatari si registrano con un solo numero di protocollo; i
destinatari possono essere descritti in elenchi appositamente codificati, associabili con una singola
operazione alla registrazione del documento.

Art 5.11 Produzione seriale di documenti sulla base di un modello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti base che abbiano destinatari multipli, e parti minime
variabili di contenuto (quali la diversita d’importi, date, ecc.), dovranno essere compilati gli elenchi
dei destinatari e delle parti variabili dei documenti base ad essi riferiti. Gli elenchi devono essere
conservati insieme al documento base nel fascicolo. Il documento base, ossia la Minuta/Copia per
gli atti, deve essere firmato con firma elettronico/digitale; sui documenti inviati ai destinatari dovra
essere obbligatoriamente riportata 1’indicazione del Responsabile del procedimento o del
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Sottoscrittore con la seguente dicitura “Firmato digitalmente ai sensi dell’art 21 del D. Lgs.
82/2005” L’originale del documento ¢ conservato presso 1’Ente.

5.12 Modelli pubblicati

Tutti 1 modelli di documenti prodotti dall’Ente e pubblicati sul sito internet o sulla rete intranet
dell’Ente sono classificati secondo il piano di classificazione in uso. Non possono essere pubblicati
modelli, formulari ecc. che non siano classificati.

5.13 Pubblicazioni albo pretorio
Per quanto riguarda le pubblicazioni all’albo pretorio si rimanda all’allegato 12.
5.14 Pubblicazioni in Amministrazione Trasparente

Per quanto riguarda le pubblicazioni in Amministrazione Trasparente si rimanda all’allegato 13

SEZIONE 6 - ASSEGNAZIONE, RECAPITO E PRESA IN CARICO DEI DOCUMENTI

Art 6.1 - 11 processo di assegnazione dei documenti

Per assegnazione di un documento s’intende 1’operazione d’individuazione dell’ufficio cui compete
la trattazione del relativo affare o procedimento amministrativo.

Art 6.2 - Recapito e presa in carico dei documenti

I documenti cartacei ricevuti dall’Amministrazione, al termine delle operazioni di registrazione,
segnatura di protocollo e assegnazione, sono digitalizzati e trasformati in originale digitale a cura
del responsabile del servizio, quindi fatti pervenire in originale digitale agli uffici di competenza
che hanno il compito di inserirli nei rispettivi fascicoli e conservarli fino al versamento nell’archivio
di deposito.

I documenti ricevuti per via telematica e in genere tutti i documenti elettronici sono resi disponibili
agli uffici utente, attraverso la rete interna dell’Amministrazione, immediatamente dopo
I’operazione di assegnazione.

L’ente ha attivato lo smistamento dei documenti elettronici tramite 1’invio di un e-mail generata
automaticamente dal software del protocollo.

Nel caso di un’assegnazione errata per entrambe le tipologie di documenti, I’ufficio che riceve il
documento, se ¢ abilitato all’operazione di smistamento, provvede a trasmetterlo all’ufficio di
competenza, altrimenti lo rinvia all’unita che glielo ha erroneamente assegnato.

Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti questi passaggi,
memorizzando, per ciascuno di essi, I’identificativo dell’utente che effettua I’operazione con la data
e I’ora di esecuzione.

Qualora i1l documento sia oggetto di procedimento interessante piu uffici, viene consegnato
all’ufficio responsabile del procedimento e agli altri uffici comunque coinvolti.
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SEZIONE 7 — CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

Art 7.1 - Classificazione dei documenti

Tutti 1 documenti ricevuti e prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al titolario corrente.

Il titolario € un sistema logico che consente di codificare i documenti, di norma secondo le funzioni
esercitate dall’ Amministrazione, permettendo di organizzare in maniera omogenea i documenti che
si riferiscono a medesimi affari o a medesimi procedimenti amministrativi.

L’aggiornamento del piano di classificazione compete esclusivamente al Responsabile del servizio,
il quale, dopo ogni modifica, informa tutti 1 soggetti abilitati all’operazione di classificazione dei
documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

Il titolario in uso, con I’indicazione del periodo di validita, € riportato nell’ Allegato 7.

Per ogni documento ricevuto o spedito, contestualmente alla registrazione di protocollo sono
indicati anche tutti gli indici di classificazione. Il programma di protocollo non consente pertanto la
memorizzazione di atti se non sono stati indicati anche gli estremi di classificazione, sia per la
corrispondenza in entrata che per quella in uscita.

Art. 7.2 - Piano della fascicolazione annuale

Prima della fine dell’anno solare il responsabile del servizio archivistico provvede a concordare con
le unita organizzative dell’amministrazione il piano della fascicolazione per 1’anno successivo in
base al quadro di classificazione (Allegato 7). Nel piano sono elencati 1 fascicoli che
obbligatoriamente ogni anno devono essere aperti e quelli che gia si prevede di utilizzare a partire
dal mese di gennaio. Insieme all’elenco dei fascicoli il responsabile del servizio archivistico
provvedera ad aggiornare 1’elenco dei registri particolari. Durante 1’anno ¢ possibile aggiungere al
piano della fascicolazione ogni fascicolo che si renda necessario secondo quanto stabilito dal
manuale di gestione.

Art 7.3 — Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono riuniti in fascicoli o
serie documentarie.

La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso l'operazione di apertura, con richiesta da
parte dell’ufficio utente e registrato sul repertorio/elenco dei fascicoli nel sistema informatico.
L'apertura di un nuovo fascicolo ¢ fatta dal servizio di gestione documentale, su richiesta dei vari
responsabili di servizio/procedimento.

Le informazioni minime da inserire all'atto dell'apertura di un nuovo fascicolo sono:
a) categoria e classe del titolario di classificazione;
b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli ¢ annuale e indipendente per ogni
classe)
c) oggetto del fascicolo;
d) data di apertura;
e) ufficio a cui ¢ assegnato;
f) responsabile del procedimento
g) tempo di conservazione.

Il sistema di protocollo informatico provvede automaticamente ad aggiornare il repertorio/elenco
dei fascicoli.

Entro il mese di dicembre il responsabile del servizio di gestione documentale formula, sulla base
del titolario e di concerto con le unita organizzative dell’Amministrazione, il piano della
fascicolazione per I’anno successivo.
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Art 7.4 — Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i responsabili di servizio/procedimento
stabiliscono, consultando le funzioni del protocollo informatico, o il repertorio dei fascicoli, se esso
si colloca nell’ambito di un affare o procedimento in corso, oppure se da avvio ad un nuovo
procedimento; se il documento deve essere inserito in un fascicolo gia aperto, dopo la
classificazione e protocollazione viene rimesso al responsabile del procedimento che ha cura di
inserirlo fisicamente nel fascicolo; nel caso di documenti informatici il sistema provvede
automaticamente, dopo I’assegnazione del numero di fascicolo, a inserire il documento nel fascicolo
informatico stesso. Se invece da avvio a un nuovo affare, apre un nuovo fascicolo (con le procedure
sopra descritte). I documenti prodotti dall’Ente sono fascicolati da chi li produce, pertanto
perverranno alle postazioni di protocollo gia con I’indicazione del numero/identificativo di
fascicolo. I dati di fascicolazione sono riportati su tutti i documenti.

Art. 7.5 - Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo ¢ effettuata, su istanza dell’ufficio o dell’unita organizzativa che
ha in carico il fascicolo, dal responsabile del procedimento che provvede a correggere le
informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra successivamente il
fascicolo al responsabile del procedimento di nuovo carico. Delle operazioni di riassegnazione, e
degli estremi del provvedimento d’autorizzazione, ¢ lasciata traccia nel sistema informatico di
gestione dei documenti o sul repertorio dei fascicoli.

Art. 7.6 Metadati Fascicolo
L’insieme minimo dei metadati associati ad un fascicolo ¢ il 1 seguenti:

Amministrazione titolare

id fascicolo (es. Anno e Numero fascicolo)

Oggetto fascicolo

Resposabile procedimento

Documento (n. identificativo del documento in conservazione).

Art. 7.7 Fascicolo ibrido

Il fascicolo puo essere composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e quello
informatico, afferenti ad un affare o procedimento amministrativo che da origine a due unita
archivistiche di conservazione differenti; I’unitarieta del fascicolo ¢ garantita dal sistema mediante
I’indice di classificazione e il numero di repertorio, che dovra essere apposto identico su entrambe
le unita archivistiche. In presenza di documenti cartacei da inserire in fascicoli informatici, dovra
essere prodotta copia per immagine degli stessi secondo la normativa vigente.

L’originale cartaceo sara conservato presso 1’ufficio protocollo.

Art 7.8 - Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

I fascicoli dell’archivio corrente sono formati a cura dei responsabili di procedimento e conservati,
fino al trasferimento nell’archivio di deposito, presso gli uffici di competenza
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SEZIONE 8 - SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI

Art 8.1 - Spedizione dei documenti analogici (cartacei)

Qualora si rendesse necessario spedire documenti originali cartacei questi devono essere completi
della firma autografa del responsabile del procedimento, della classificazione e del numero di
fascicolo nonché delle eventuali indicazione necessarie a individuare il procedimento
amministrativo di cui fanno parte. La spedizione avviene a cura degli uffici produttori.

Nel caso di spedizioni per raccomandata con ricevuta di ritorno, posta celere, corriere o altro mezzo,
che richieda una qualche documentazione da allegare alla busta, la relativa modulistica ¢ compilata
a cura degli uffici utente.

I corrispondenti destinatari dell’Amministrazione sono descritti in appositi elenchi costituenti
’anagrafica unica dell’ente,.

Art 8.2 - Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene all’interno del sistema informatico di gestione dei
documenti secondo modalita che garantiscano 1’interoperabilita tra sistemi di protocollo; 1’inoltro
degli atti tramite posta elettronica certificata, dopo che sono state eseguite le normali operazioni di
registrazione di protocollo, segnatura, classificazione e fascicolazione, ¢ effettuato dal Responsabile
del procedimento che al termine della sessione lavorativa provvedera ad attivare opportuna
procedura informatica.

Di seguito sono riportati i criteri generali seguiti per la spedizione dei documenti informatici (per le
modalita operative specifiche, fare riferimento al manuale operativo del software, vedi Allegato 8:

1. i documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo di posta elettronica certificata
comunicata quale domicilio digitale e inserito all’interno dell’ANPR;

2. in caso di PA all’indirizzo pubblicato su indicepa.gov.it;

3. in caso di imprese e professionisti all’indirizzo pubblicato sull’Indice Nazionale degli
Indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti (INI PEC);.

4. la trasmissione del documento informatico per via telematica avviene mediante la posta
elettronica certificata ai sensi del DPR 68/2005;

5. gli uffici effettuano le operazioni di protocollazione, classificazione e fascicolazione,
inserendo nel sistema di protocollo informatico tutti 1 documenti informatici collegati alle
singole registrazioni ed effettuano 1’invio telematico avvalendosi della casella di posta
elettronica certificata;

6. 1" ufficio protocollo provvede a verificare 1’avvenuto recapito dei documenti spediti per via
telematica;

7. il sistema di protocollo informatico provvede ad archiviare automaticamente le ricevute
elettroniche collegandole alle registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici gli addetti alla spedizione
si attengono a quanto prescritto dall’art 49, comma 1 D. Lgs. 82/2005

La spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti € considerata una

mera trasmissione d’informazioni senza che a queste 1’amministrazione riconosca un carattere
giuridico-amministrativo che la impegni verso terzi.
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SEZIONE 9 — SCANSIONE DEI DOCUMENTI CARTACEI

Art 9.1 — Acquisizione di documenti cartacei tramite scanner

I documenti cartacei, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura possono essere
acquisiti, all’interno del sistema di protocollo informatico, in formato immagine con 1’ausilio di
uno scanner.

Art 9.2 — Processo di scansione
Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

- acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da piu fogli,
corrisponda un unico file in un formato standard;

- verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gli
originali cartacei;

- memorizzazione delle immagini e il collegamento delle stesse alla registrazione di
protocollo, in modo non modificabile, che ¢ effettuata automaticamente dal software
applicativo a seguito di opportuna conferma;

- autenticazione, attraverso sottoscrizione digitale di ogni singolo file;

SEZIONE 10 - CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI ORIGINALI

Art 10.1 — Memorizzazione dei documenti elettronici

I documenti dell’amministrazione, su qualsiasi formato prodotti, sono conservati a cura del Servizio
di gestione documentale che svolge anche le funzioni di Responsabile della conservazione. La
documentazione corrente ¢ conservata a cura del responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.
I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell’archivio informatico.
Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con 1’ausilio
dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di
scansione.
I1 Responsabile della conservazione (nominato con apposito atto)

- ha la responsabilita della produzione dei documenti e del relativo versamento verso la

piattaforma di conservazione;

- ha il compito di vigilare sul buon funzionamento dell’intero sistema di conservazione;

- potra in qualsiasi momento monitorare tramite apposita funzione lo stato di conservazione
dei documenti.

Il Responsabile puo delegare lo svolgimento del processo di conservazione ad uno o piu soggetti di
specifica competenza ed esperienza.

La conservazione puo essere affidata ad un soggetto esterno mediante contratto o convezione di
servizio che prevede I’obbligo del rispetto del Manuale di conservazione.

Il conservatore accreditato scelto ai sensi dell’ Art. 4 Codice di Amministrazione digitale, €
[ ] ARUBAPEC

E’ garantita da parte del conservatore la consegna dei documenti, mandati in conservazione
nell’anno solare, su supporto ottico con cadenza annuale.

L’elenco dei conservatori accreditati con i relativi Manuali di Conservazione, come da Circolare
Agid n. 65/2014, sono visibili dal seguente url:
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http://www.agid.gov.it/agenda-digitale/pubblica-amministrazione/conservazione/elenco-
conservatori-accreditati

I documenti dell’amministrazione sono conservati a cura del Servizio archivistico, che svolge, con
apposita nomina, anche le funzioni di Responsabile della conservazione.

La documentazione corrente prodotta ¢ conservata a cura del responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.

Art 10.2 — Conservazione dei documenti digitali

Il Responsabile del servizio archivistico provvede, in collaborazione con il servizio di gestione dei
servizi informativi e con il supporto della tecnologia disponibile, a conservare i documenti
informatici e a controllare periodicamente a campione la leggibilita dei documenti stessi.
L’intervento del Responsabile del servizio archivistico deve svolgersi in modo che si provveda alla
conservazione integrata dei documenti e delle informazioni di contesto generale, prodotte sia nelle
fasi di gestione sia in quelle di conservazione degli stessi. Il servizio archivistico, di concerto con 1
sistemi informativi dell’ente, provvede altresi alla conservazione degli strumenti di descrizione,
ricerca, gestione e conservazione dei documenti. Il sistema deve inoltre fornire la documentazione
del software di gestione e conservazione, del sistema di sicurezza, delle responsabilita per tutte le
fasi di gestione del sistema documentario, delle operazioni di conservazione dei documenti.

La documentazione prodotta nell’ambito del manuale di gestione e dei relativi aggiornamenti deve
essere conservata integralmente e perennemente nell’archivio dell’ente. (Allegato 6).

Al termine della protocollazione di un documento elettronico il protocollo informatico provvede a
trasferire il documento all’interno del Gestore documentale.

11 gestore documentale, opportunamente configurato, invia i documenti al conservatore.

Il trasferimento dei documenti informatici nel sistema di conservazione avviene generando un
pacchetto di versamento nelle modalitda e con il formato previsti dal manuale di conservazione.
(Allegato 6 )

In virtt dell’obbligo di versamento del registro giornaliero di protocollo, I’operazione di
versamento in conservazione ¢ con cadenza giornaliera.

Il buon esito dell’operazione di versamento ¢ verificato tramite il rapporto di versamento prodotto
dal sistema di conservazione

II documento viene inviato in conservazione, alla chiusura del fascicolo verra inviata la
registrazione del fascicolo stesso con 1’elenco dei documenti appartenenti al medesimo.

Art 10.3 — Metadati dei documenti associati a Registrazioni Particolari

L’insieme minimo dei metadati associati ai documenti soggetti a registrazione sono i seguenti:
- Tipologia (DELIBERA/DETERMINA/CONTRATTO/POSTA)
- Registro
- Anno
- Numero
- Data registrazione
- Oggetto
Per quanto riguarda le fatture elettroniche I’insieme minimo dei metadati sono 1 seguenti:
- Tipologia (FATTURA ELETTRONICA)
- Registro (ATTIVA/PASSIVA)
- Anno (lotto fattura)
- Numero (lotto fattura)
- Data registrazione (lotto fattura)
- Data atto (data fattura/data protocollo)
- Tipo documento
- Numero fattura
- Data Fattura
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Art 10.4 - Censimento depositi documentari delle banche dati e dei software

Ogni anno il responsabile del servizio archivistico effettua il censimento dei depositi documentari,
dei registri in uso all’amministrazione, delle banche dati e dei software di gestione documentale in
uso all’ente (Allegato 9 ), ai fini di programmare i versamenti dei documenti cartacei all’archivio di
deposito, dei documenti informatici sui supporti di memorizzazione e di predisporre, di concerto
con il responsabile dei sistemi informativi, il piano della sicurezza informatica dei documenti
(Allegato 9).

Art 10.5 - Selezione e scarto-documenti analogici

Prima di effettuare il trasferimento delle unita archivistiche dall’archivio di deposito a quello storico
il responsabile del servizio archivistico, sulla base del massimario di scarto, e dei tempi di
conservazione dei documenti in esso stabiliti, effettua la selezione dei documenti da inviare allo
scarto.

Gli elenchi dei documenti selezionati devono essere inviati per il nulla osta alla competente
Soprintendenza archivistica, dopodiché in base alle procedure stabilite dalla legge porta a termine la
distruzione fisica dei documenti cartacei.

La distruzione dei documenti analogici originali potra avvenire solo dopo ’autorizzazione della
competente Soprintendenza archivistica.

In ogni caso e per ogni tipo di documento le operazioni dovranno essere effettuate considerando i
tempi stabiliti per la tenuta corrente, semi-attiva, permanente (archivio storico) e I’eventuale scarto.

Art 10.6 — Selezione e conservazione dei documenti analogici

Periodicamente, in base al Massimario di scarto (Allegato 7), viene effettuata la procedura di
selezione della documentazione da proporre allo scarto ed attivato il procedimento amministrativo
di scarto documentale con 1’invio della proposta alla competente Soprintendenza Archivistica.

Art 10.7 - Trasferimento delle unita archivistiche negli archivi di deposito

All’inizio di ogni anno gli uffici individuano 1 fascicoli da versare all’archivio di deposito dandone
comunicazione al responsabile del servizio archivistico, il quale provvede al loro trasferimento e
compila o aggiorna il repertorio/elenco dei fascicoli.

Delle operazioni di trasferimento deve essere lasciata traccia documentale.

Art 10.8 - Trasferimento all’archivio storico delle unita archivistiche analogiche

Di norma sono versati all’archivio storico tutti i documenti anteriori all’ultimo quarantennio, dopo
le operazioni di selezione e scarto. E’ tuttavia possibile depositare anche documentazione
successiva al quarantennio purché non rivesta pit un preminente carattere giuridico-amministrativo
per I’ente.

SEZIONE 11 - ACCESSIBILITA AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI
DOCUMENTI

Art 11.1 —Criteri e modalita per il rilascio delle abilitazione di accesso
Ad ogni utente ¢ assegnata una credenziale di accesso costituita da user-id e Password. La
password ¢ composta da almeno otto caratteri; ogni utente puo variare autonomamente la propria

password, ma non modificare il proprio profilo relativo alle autorizzazioni sulle singole procedure e
sulle specifiche operazioni. Ogni sei mesi ciascun incaricato provvede a sostituire la password.
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Art 11.2 - Accessibilita al sistema e riservatezza delle registrazioni

L’accessibilita e la riservatezza delle registrazioni di protocollo e/o di repertorio sono garantite dal
sistema attraverso 1’uso di profili utente e password.
L’operatore che effettua la registrazione di un documento inserisce preventivamente il livello di
riservatezza ritenuto necessario, se diverso da quello standard applicato automaticamente dal
sistema.
Al minimo, sono da considerarsi riservati i documenti:

a) legati a vicende di persone o a fatti privati particolari;

b) dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento

dell’azione amministrativa.

Le abilitazioni all’accesso alle informazioni documentali da parte del personale comunale sono
riportati in specifico elenco (Allegato 5).

11.3 Obblighi di legge
Durante la permanenza dei documenti nell’Archivio dell’ente il comune ha 1’obbligo di espletare

quanto previsto dalla Legge 241/1990, dal D.Lgs. 196/03, dal Codice Civile e dalla legislazione
italiana in materia di documenti.

SEZIONE 12 - APPROVAZIONE E REVISIONE

Art 12.1 - Approvazione

Il presente manuale ¢ adottato dalla Giunta comunale con proprio provvedimento, dopo avere
ricevuto il nulla osta della competente Soprintendenza archivistica.

Art 12.2 - Entrata in vigore del regolamento

Il presente regolamento entra in vigore dopo la sua approvazione e pubblicazione con applicazione
immediata.

Art 12.3 - Revisione

Il presente manuale ¢ rivisto, ordinariamente, periodicamente su iniziativa del Responsabile del
servizio di protocollo. La modifica o 1’aggiornamento di uno o tutti i documenti allegati al presente
manuale non comporta la revisione del manuale stesso.

SEZIONE 13 -PUBBLICAZIONE

Art 13.1 - Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione ¢ reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet
dell’ Amministrazione, la pubblicazione all’albo pretorio degli atti di adozione e di revisione e
I’invio di copia alla Soprintendenza archivistica.

Art 13.2 - Norme di rinvio

Per tutto quanto non previsto dal presente regolamento valgono le disposizioni di legge previste in
materia.
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ALLEGATO 1 - GLOSSARIO

Affare, complesso di documenti prodotti (spediti, ricevuti, allegati, ecc.) da un ente, relativi alla
trattazione di un oggetto specifico di sua competenza; si chiama affare o anche pratica.

Albo pretorio, albo che espone al pubblico atti ufficiali.

Allegato, documento unito a un documento o a una pratica per prova, per chiarimento o
integrazione di notizie, per memoria.

AOO (Area organizzativa omogenea), insieme definito di unita organizzative di una
amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la
gestione dei flussi documentali. In particolare una AOO utilizza per il servizio di protocollazione
un’unica sequenza numerica, rinnovata ogni anno solare. Ogni comune costituisce un’unica AOO.
Archiviazione elettronica, processo di memorizzazione, su qualsiasi supporto idoneo di documenti
informatici. (Cnipa 11/04)

Archivio, il complesso dei documenti prodotti o comunque acquisiti da un ente durante lo
svolgimento della propria attivita e si divide in tre parti: archivio corrente, per la parte relativa agli
affari in corso; archivio di deposito, per la parte di documentazione relativa agli affari esauriti;
archivio storico, per la parte di documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla
conservazione perenne. L'archivio pur caratterizzandosi in tre momenti diversi ¢ da considerarsi una
sola unita. Con archivio si intende anche il luogo fisico di conservazione della documentazione.
Assegnazione, individuazione della persona fisica responsabile della trattazione dell’affare o del
procedimento amministrativo e della gestione dei documenti nella fase corrente.

Carteggio o epistolario: complesso delle lettere inviate e ricevute da una persona. L’espressione,
propria della corrispondenza tra persone fisiche, si usa anche per intendere la parte dell’archivio di
un ente relativa all’attivita che si esplica mediante scambio di lettere e note con persone o con enti:
cosi nell’archivio di un ente si potranno distinguere le serie di registri dalla serie del carteggio.
Casella istituzionale di posta elettronica, casella di posta elettronica, istituita da un’AOO, per la
ricezione dall’esterno e per la spedizione all’esterno dei documenti da registrare a protocollo.
Categoria, partizione del titolario, contrassegnata da un simbolo costituito da un numero romano, o
da un numero arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppure da un simbolo misto costituito da una
lettera e un numero, ecc.

Certificati elettronici, attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le firme
elettroniche.

Certificatore, ai sensi dell’Art 2, comma 1, lettera b del decreto legislativo 10/2002, il soggetto che
presta servizi di certificazione delle firme elettroniche/digitali o che forniscono altri servizi connessi
con queste ultime.

Conservazione sostitutiva, processo effettuato con le modalita di cui agli articoli 3 e 4 della
presente deliberazione. (Cnipa 11/04)

Copia, riproduzione di un documento originale eseguita a mano, a macchina o mediante
apparecchio per fotocopiare. Non ha valore giuridico. La copia ha valore giuridico e si definisce
autentica o autenticata quando ¢ emessa da un ente che puo rilasciare copie conformi all’originale e
reca segni di autenticazione. Copia semplice: non ha forme legali che le diano valore di prova.
Copia autentica: legittimata da sottoscrizione notarile. Copia vidimata: convalidata da autorita
pubblica invece che da notai. Copia imitativa: riproduce, non per falsificazione, anche i caratteri
grafici originali.

Deposito, locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non piu occorrente alla
trattazione degli affari in corso. Si chiamano depositi anche i locali nei quali un archivio di
concentrazione conserva gli archivi in esso confluiti.

Depositi Documentari, la documentazione che ¢ conservata presso gli uffici e 1 servizi che si
dovrebbe basare sul piano di fascicolazione annuale, nonché i fascicoli pluriennali o permanenti non
ancora versati all’archivio di deposito.

Documento archiviato, documento informatico, anche sottoscritto, sottoposto al processo di
archiviazione elettronica. (Cnipa 11/04)
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Documento conservato, documento sottoposto al processo di conservazione sostitutiva. (Cnipa
11/04)

Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti, o dati giuridicamente
rilevanti.

Documento analogico: documento formato utilizzando una grandezza fisica che assume valori
continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le immagini su film
(esempio: pellicole mediche, microfilm), come le magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e
nastri magnetici audio e video). Si distingue in documento originale e copia.

Documento analogico originale: documento analogico che pud essere unico oppure non unico se,
in questo secondo caso, sia possibile risalire al suo contenuto attraverso altre scritture o documenti
di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi.

Documento digitale: testi, immagini, dati strutturati, disegni, programmi, filmati formati tramite
una grandezza fisica che assume valori binari, ottenuti attraverso un processo di elaborazione
elettronica, di cui sia identificabile I'origine.

Documento, una testimonianza di un fatto, non necessariamente di natura giuridica, compilata, su
tipologie diverse di supporti e varie tecniche di scrittura, con l'osservanza di determinate forme che
sono destinate a darle fede e forza di prova. Gli elementi essenziali del documento sono: autore,
destinatario, testo, sottoscrizione, data; per la registrazione al protocollo questi elementi devono
necessariamente essere presenti. Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa.

Elenco, lista con indicazione, pit 0 meno sommaria, della documentazione compresa in ciascuna
busta e dei registri di un fondo non riordinato, secondo 1’ordine in cui si trovano le singole unita.
E-mail (posta elettronica), ¢ un servizio internet grazie al quale ogni utente puo inviare o ricevere
dei messaggi.

Ente produttore di archivio, soggetto giuridico di natura pubblica o privata che, nello svolgimento
della sua attivita, forma, gestisce e conserva documenti.

Fascicolo, I'insieme dei documenti relativi a una determinata pratica (o affare), collocati, all'interno
di una camicia (o copertina), in ordine cronologico; ne consegue che per ogni pratica (o affare)
avremo il relativo fascicolo. L'insieme dei fascicoli costituisce la serie. I documenti sono collocati,
all'interno del fascicolo, secondo l'ordine di archiviazione, pertanto il documento piu recente ¢ il
primo aprendo la copertina e il piu antico ¢ 1'ultimo.

Fatto giuridico, fatto che produce effetti giuridici; quindi ogni fatto dal quale una norma del diritto
fa derivare qualche conseguenza.

Fax, strumento per la ricetrasmissione di documenti/informazioni tramite la rete telefonica; il
documento/informazione ricevuta o trasmessa attraverso tale apparecchio; il contenuto del
documento stesso.

Firma, firma digitale, ¢ un particolare di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al titolare tramite la chiave privata
e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e I’integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici;
firma elettronica, ai sensi dell’ Art 2, comma 1, lettera g, del decreto legislativo 10/2002, 1’insieme
dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati
elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;

Flusso documentale, movimento dei documenti all’interno dell’archivio (dalla fase di formazione
dell’archivio corrente a quella di conservazione dell’archivio storico).

Funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una generica sequenza di
simboli binari (bit), una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,
determinare una sequenza di simboli binari (bit) che la generi, ed altresi risulti di fatto impossibile
determinare una coppia di sequenze di simboli binari per le quali la funzione generi impronte
uguali. (Cnipa 11/04)

Gestione dei documenti, I’insieme di attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
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acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato
(quadro/titolario di classificazione);

Impronta, la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante
I’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash. (Cnipa 11/04)

Internet, ¢ percepita come la piu grande rete telematica mondiale, e collega alcune centinaia di
milioni di elaboratori per suo mezzo interconnessi. In realta ¢ nata nelle intenzioni dei suoi inventori
come "la" rete delle reti. Nell'arco di alcuni decenni ¢ oggi divenuta la rete globale;
Interoperatibilita, possibilita di trattamento automatico, da parte del sistema di protocollo
ricevente, delle informazioni trasmesse dal sistema di protocollo mittente, allo scopo di
automatizzare le attivita e 1 procedimenti amministrativi conseguenti (DPR 445/2000, art 55,
comma 4 ¢ dPCM 31/10/2000, art. 15).

Inventario, ¢ lo strumento fondamentale per eseguire le ricerche: descrive tutte le unita che
compongono un archivio ordinato.

Massimario di selezione anche detto di scarto, il massimario di selezione ¢ lo strumento che
consente di coordinare razionalmente lo scarto archivistico (cio¢ la destinazione al macero) dei
documenti prodotti dagli enti pubblici e dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario
riproduce I’elenco delle partizioni (categorie) e sottopartizioni del titolario con una descrizione piu
o meno dettagliata delle competenze cui ciascuna partizione si riferisce e della natura dei relativi
documenti; indica per ciascuna partizione quali documenti debbano essere conservati
permanentemente (e quindi versati dopo quarant’anni dall’esaurimento degli affari nei competenti
Archivi di Stato) e quali invece possono essere destinati al macero dopo cinque anni, dopo dieci
anni, dopo venti anni, ecc.

Memorizzazione, processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo
di elaborazione, di documenti analogici informatici, anche sottoscritti ai sensi dell’art. 10, commi 2
e 3 del DPR 445/00, cosi come modificato dell’art. 6dlgs 23/01/2000 n. 10. (Cnipa 11/04)
Microfilm, il microfilm rientra tra le tecniche reprografiche di riproduzione, quelle cio¢ che
consentono di riprodurre 1’originale in fac-simile (fotografia, fotocopia, xerografia, ecc.).

Minuta, per ogni scritto destinato ad essere spedito vengono compilati due esemplari, uno dei quali
viene spedito e pertanto entra a far parte dell’archivio del destinatario, 1’altro invece viene
conservato dall’autore ed entra a far parte dell’archivio del mittente. Se lo scritto deve essere
spedito a piu destinatari, verranno compilati tanti esemplari quanti sono i destinatari pit un
esemplare che resta al mittente. L’esemplare che resta al mittente si chiama minuta.

Oggetto, in sede di formazione del documento 1’oggetto ¢ I’enunciazione sommaria, sintetizzata in
poche parole, al massimo un paio di righe, dell’argomento di cui tratta il documento. L’oggetto ¢
scritto sul documento nello spazio apposito e deve essere riportato (talora con parole diverse) sia sul
registro di protocollo dell’ente che scrive sia su quello dell’ente che riceve il documento.

Originale, ¢ la stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi sostanziali e formali.
Piano di classificazione, vedi Titolario

Piano di conservazione, strumento, previsto dalla normativa, che definisce 1 criteri di
organizzazione della documentazione, di selezione periodica e di conservazione permanente dei
documenti, redatto e integrato con il sistema di classificazione adottato.

Protocollo informatico, il registro su supporto informatico sul quale sono registrati
quotidianamente 1 documenti spediti e ricevuti da un ente. La registrazione di protocollo costituisce
elemento probante dell'autenticita del documento ed ¢ I'operazione con cui un documento entra a far
parte integrante di un archivio e della memoria di un ente, per cui un documento non protocollato ¢
come se non fosse mai stato prodotto o ricevuto. Il protocollo ¢ atto pubblico di fede privilegiata
fino a querela di falso; il protocollo ¢ elemento essenziale per la gestione della memoria delle
pubbliche amministrazioni; in caso di mancanza del numero di protocollo il documento puo perdere
la sua efficacia.

Protocollo, il numero progressivo automatico apposto a un documento al momento della
registrazione nel protocollo informatico.

Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsto dall’art. 5, comma 4 della presente deliberazione
e nei casi per 1 quali possono essere chiamate in causa le altre figure previste dall’art. 18, comma 2,
del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445. (Cnipa 11/04)
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Quadro/Titolario di classificazione, lo strumento che permette di organizzare tutti i documenti
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni o attivita dell'amministrazione
interessata.

Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per sunto,
documenti o minute di documenti.

Repertorio, registro su cui vengono annotati con un numero progressivo i fascicoli secondo
I’ordine cronologico in cui si costituiscono all’interno delle suddivisioni del titolario: il repertorio
deve essere organizzato in maniera da riprodurre le suddivisioni del titolario.

Rete, I’insieme di infrastrutture che consentono di trasportare le informazioni generate da una
sorgente a uno o piu destinatari;

Riferimento temporale, informazione, contenente la data e 1’ora, che viene associata ad uno o piu
documenti informatici. (Cnipa 11/04)

Riversamento diretto, processo che trasferisce uno o pit documenti conservati da un supporto
ottico di memorizzazione ad un altro, non alterando la loro rappresentazione informatica. Per tale
processo non sono previste particolari modalita. (Cnipa 11/04)

Riversamento sostitutivo, processo che trasferisce uno o piu documenti conservati da un supporto
ottico di memorizzazione ad un altro modificando la loro rappresentazione informatica. Per tale
processo sono previste le modalita descritte nell’art. 3, comma 2, ¢ nell’art. 4, comma 4, della
presente deliberazione. (Cnipa 11/04)

Scarto, operazione con cui si destina al macero una parte della documentazione di un archivio.
Segnatura di protocollo, 1’apposizione o [’associazione all’origine del documento in forma
permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso.

Segnatura, Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sottoscrizioni autografe o i segni
rappresentativi (segni di cancelleria e segni di tabellionato) delle persone che hanno concorso con la
loro opera o col loro consenso a comporre, autenticare e conferire pubblicita al documento (autore,
consenzienti, testimoni, cancellieri, notai, ecc.). Si chiamano segnature archivistiche le
classificazioni e le numerazioni che contraddistinguono ciascuna unita archivistica.

Selezione, operazione intellettuale di vaglio dei documenti tendente a individuare quelli da
destinare alla conservazione permanente e quelli da destinare allo scarto.

Servizio archivistico, il servizio per la gestione informatica dei documenti, del protocollo, dei
flussi documentali e degli archivi.

Sistema di gestione informatica dei documenti, ’insieme delle risorse di calcolo, degli apparati,
delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate dalle amministrazioni per la
gestione dei documenti.

Sottofascicolo, ulteriore suddivisione del fascicolo che a sua volta puo essere articolato in inserti: in
questo caso 1 documenti saranno collocati in ordine cronologico I’interno di ciascun inserto. Il
sottofascicolo ha la stessa classificazione e numero del fascicolo, a sua volta articolato in sottounita.
Supporto ottico di memorizzazione, mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti
informatici mediante 1’impiego della tecnologia laser (dischi ottici, magneto-ottici, DVD). (Cnipa
11/04)

Titolario, quadro di classificazione, costituito da un determinato numero di categorie (o titoli, o
classi), articolate in sottopartizioni € contrassegnate da simboli numerici o alfabetici o misti.

Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in questo senso ¢ sinonimo di categoria o classe, a
seconda dei termini usati da ciascun ente. 2) indica la definizione che raggruppa 1 fascicoli
appartenenti a una serie. Esempio: «Nella stesura dell’inventario la serie viene indicata col titolo
originario». 3) indica anche 1’oggetto del fascicolo. 4) con la parola titolo si chiamano anche quegli
atti che creano diritti o ne provano 1’esistenza.

U.O., unita organizzativa

Uffici utente, vedi U.O.

Unita archivistica, indica, al pari di pezzo, il documento o un insieme di documenti, rilegati o
raggruppati secondo un nesso di collegamento organico, che costituiscono un’unita non divisibile:
registro, volume, filza, mazzo o fascio, fascicolo.
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Versamento, ¢ [’operazione con cui un ufficio, centrale o periferico, dello Stato, trasferisce
periodicamente all’Archivio di Stato competente per territorio la parte del proprio archivio non piu
occorrente alla trattazione degli affari, dopo che siano state eseguite le operazioni di scarto.
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ALLEGATO 2 - UNITA' ORGANIZZATIVE DELL'ENTE

SINDACO
GIUNTA ‘ SEGRETERIO

SERVIZI

AMMINISTRATIVO ‘ CONTABILE

Servizi Sociali TECNICO Ragioneria

Polizia Locale Edilizia e Urbanistica Trubuti

Commercio Lavori Pubblici

Pubblica Istruzione

Sport

Rifiuti

Personale

Come previsto dalla Delibera di Giunta Comunale n. 11 del 07.03.2016

ALLEGATO 3 - ISTITUZIONE SERVIZIO ARCHIVISTICO e NOMINA DEL
RESPONSABILE

Delibera di Giunta Comunale n. 47 del 22.05.2017 di “Individuazione del responsabile di servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e dell’archivio
comunale”

Delibera di Giunta Comunale n. 48 del 22.05.2017 di “Nomina del Responsabile del Servizio di
Conservazione sostitutiva dei documenti amministrativi”

Delibera di Giunta Comunale n.74 del 25.10.2017 di “Individuazione del vicario del responsabile

di servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione di flussi documentali e
dell'archivio comunale”.

Pag. 30




ALLEGATO 4 - REGISTRAZIONI PARTICOLARI

AMBIENTE E SANITA

1. Autorizzazioni per avviamento attivita produttiva

2. Autorizzazioni alle attivita produttive allo sversamento di scarichi idrici
2b. Rinnovo autorizzazioni scarichi idrici

3. Autorizzazioni all'utilizzo di gas tossici

3b. Rinnovo autorizzazioni gas tossici

4. Autorizzazioni al funzionamento di residenze sanitarie per anziani (RSA)
5. Autorizzazioni strutture per minori

6. Autorizzazioni strutture sanitarie private

7. Assegnazioni numero di matricola degli ascensori

8. Rilascio patentini uso gas tossici

9.Rinnovo patentini uso gas tossici

10. Autorizzazione all'escavazione di pozzi

ATTI E REGOLAMENTI

1. Deliberazioni del Consiglio Comunale
2. Deliberazione della Giunta Comunale
3. Determinazioni

4. Ordinanze

5. Decreti Sindacali

COMMERCIO

1. Notifiche ricezioni pratiche da SUAP

. Autorizzazioni commercio fisso

. Autorizzazioni commercio ambulante

. Autorizzazioni Pubblici Esercizi

. Autorizzazioni autonoleggio

. Autorizzazioni parrucchiere

. Comunicazioni di inizio attivitd: commercio fisso
. Comunicazioni di inizio attivita: pubblici esercizi
. Comunicazioni di inizio attivita: sagre paesane

O 003N L B W

CONTRATTI
1. Atti soggetti a registrazione
2. Atti non soggetti a registrazione

EDILIZIA

Permesso di costruire (ex Concessioni edilizie e Autorizzazioni edilizie)

SCIA

Autorizzazioni edilizie ex DPR 490/99 (aree con vincolo paesaggistico)

Pareri ex legge condono edilizio in zone vincolate

Licenze di abitabilita (autocertificate da tecnico di parte: hanno efficacia una volta depositate)

SNk W=

POLIZIA LOCALE

1. Atti riservati relativi alla Procura e al Tribunale

2. Rilievi degli incidenti stradali

3. Verbali Amministrativi

4. Autorizzazione sosta dei veicoli di persone con capacita ridotta di deambulazione
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RAGIONERIA

1. Fatture attive

2. Fatture passive

3. Mandati di pagamento

4. Reversali di cassa

5. Disposizioni di liquidazione

SERVIZI SOCIALI

Dichiarazioni per la certificazione Isee — Riccometro
Bonus Gas e Luce

Assegno di Maternita

Affitti

Dote scuola

Dote Sport

A e

ANAGRAFE - STATO CIVILE - ELETTORALE

Documentazione relativa alla istruzione/formazione elenco preparatorio leva
Gestione ruoli matricolari

Pubblicazioni di matrimonio

Verbali Elettorali

Statistiche mensili (Isi-Istatel)

Comunicazioni variazioni anagrafiche e di stato civile (Ina-Saia)

I e

Pag. 32



ALLEGATO 5 - RUOLI E ABILITAZIONI

ELENCO DEI RUOLI IDENTIFICATI ALL'INTERNO DELL'ENTE, AUTORIZZATI ALLO
SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI PROTOCOLLAZIONE, FASCICOLAZIONE,
ARCHIVIAZIONE E CONSULTAZIONE.

Le abilitazioni allo svolgimento delle operazioni di:
1. registrazione di protocollo dei documenti ricevuti, spediti ed interni
registrazione di repertorio
classificazione
assegnazione
fascicolazione
archiviazione
consultazione

Nownbkwd

sono attribuite a ciascun ufficio utente dell’area organizzativa omogenea come appresso:

Hanno facolta di attribuire 1 permessi di consultazione, modifica e caricamento agli utenti del
protocollo le seguenti figure:
- Il Responsabile della Gestione Documentale e del Servizio Protocollo;

Sono abilitati alle operazioni di protocollazione, sia in arrivo che in partenza, le seguenti figure:
- Tutti i responsabili del procedimento;
- Tutti 1 funzionari dei singoli Servizi/Uffici;
- 1l responsabile del Servizio Protocollo Generale per la protocollazione dei documenti
ricevuti all’indirizzo PEC;

Sono abilitati alle operazioni di protocollazione in partenza e alla consultazione degli atti a loro
assegnati le seguenti figure:

- Tutti i Responsabili del procedimento;

- Tutti i funzionari dei singoli Servizi/Uffici;

Sono abilitati alle operazioni di modifica degli atti a loro assegnati, solo per 1 dati opzionali, le
seguenti figure:

- Tutti 1 Responsabili dei Servizi/Uffici

- Tutti i Responsabili del procedimento

Le figure abilitate allo svolgimento delle operazioni di protocollazione nei limiti di quanto sopra
indicato sono:

UTE 1 - UFFICIO PROTOCOLLO

UTE 2 - UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI
UTE 3 - UFFICIO SEGRETERIA

UTE 4 - UFFICIO RAGIONERIA

UTE 5 - UFFICIO TECNICO

Pag. 33



ALLEGATO 6 — PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

Composizione del piano

Il piano di conservazione ¢ composto anche dal quadro di classificazione (Titolario), dal massimario
di scarto di selezione per la conservazione e dal censimento dei depositi documentari, dalle banche
dati e dei software di gestione documentale in uso.

Formato dei documenti elettronici

Per la predisposizione dei documenti informatici si adottano formati che al minimo possiedono
requisiti di leggibilita, interscambiabilita, non alterabilita durante le fasi di accesso e conservazione,
immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura, come specificato nel manuale di gestione.

Si preferiscono pertanto i seguenti formati:

- XML

- PDF-A

- TXT

- JPEG

- TIFF

- PIM

- MM

- MIME

Per office open XML (OOXML)
- DOCX
- XLSX
- PPTX

Per open document format (open office/libre office):
- ODT
- ODS
- ODP
- ODG
- ODB

I documenti informatici prodotti dall’Amministrazione sono redatti utilizzando lo stesso tipo di
carattere, intestazione e standard tenuto conto della utilizzo diffuso e dell’accessibilita degli stessi e
della loro capacita di occupare il minor spazio possibile in fase di memorizzazione .

Non ¢ consentita la produzione di documenti informatici che contengano al loro interno
macroistruzioni o codici eseguibili.

I documenti elettronici spediti tramite posta elettronica certificata saranno protocollati ed inviati in
conservazione.
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ALLEGATO 7 - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE e MASSIMARIO DI SCARTO

Quadro di classificazione (titolario)

L’aggiornamento del quadro di classificazione compete al responsabile del servizio archivistico.

Il sistema informatico adottato garantisce la storicizzazione delle variazioni del titolario, e la
possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei
documenti in relazione al titolario vigente al momento della produzione degli stessi.

Per ogni modifica deve essere riportata la data d’introduzione o quella di variazione, cio¢ la durata
della stessa. Ad ogni modifica del quadro di classificazione il suddetto responsabile provvede a
informare tutti i soggetti abilitati all’operazione di classificazione dei documenti ¢ a dare le
istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classificazioni, nonché¢ ad informare i relativi
responsabili delle UO dei cambiamenti effettuati. La sostituzione delle voci di titolario comporta
I’impossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle voci precedenti a partire dalla data di attivazione delle
nuove voci. Rimane possibile registrare documenti in fascicoli gia aperti con la classificazione
precedente storicizzata fino alla chiusura degli stessi.

Massimario di selezione dei documenti per la conservazione

Il massimario di selezione adottato ¢ in allegato al manuale di gestione.
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Titolario di classificazione e
Massimario di Scarto

CAT. | DESCRIZIONE CLASSE | DESCRIZIONE

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 1| LEGISLAZIONE E CIRCOLARI ESPLICATIVE

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 2 | DENOM.NE, TERRITORIO E
CONFINI,CIRCOSCR. DI
DECENTRAM. , TOPON.

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 3 | STATUTO

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 4 | REGOLAMENTI

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 5 | STEMMA, GONFALONE, SIGILLO

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 6 | ARCHIVIO GENERALE

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 7 | SISTEMA INFORMATIVO

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 8 | INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL

PUBBLICO

AMMINISTRAZIONE GENERALE

POLITICA DEL PERSONALE;
ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERV.

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 10 | RELAZIONI CON ORGANIZZ. SINDACALI
E DI RAPPRESENT.PERSONALE
1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 11 | CONTROLLI INTERNI ED ESTERNI

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 12 | EDITORIA E ATTIVITA' INFORMATIVO-
PROMOZIONALE INTERNA-ESTERN
1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 13 | CERIMONIALE,ATTIVITA' DI

RAPPRESENTANZA,;
ONORIFIC.E RICONOSC

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 14 | INTERVENTI DI CARATTERE POLITICO
UMANITARIO;RAPPORTI ISTITUZ

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 15 | FORME ASSOCIATIVE PER L'ESERCIZIO
DI FUNZIONI E SERVIZI

1 | AMMINISTRAZIONE GENERALE 16 | AREA E CITTA' METROPOLITANA

AMMINISTRAZIONE GENERALE

17

ASSOCIAZIONISMO E PARTECIPAZIONE

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

SINDACO

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

VICE-SINDACO

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 3 | CONSIGLIO
CONTR,, CONS. E GARAN
2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 4 | PRESIDENTE DEL CONSIGLIO

CONTR., CONS. E GARAN

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

CONFERENZA DEI CAPIGRUPPO E
COMMISSIONI DEL CONSIGLIO

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

GRUPPI CONSILIARI

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

GIUNTA

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

COMMISSARIO PREFETTIZIO E
STRAORDINARIO

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

SEGRETARIO E VICE-SEGRETARIO

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 10 | DIRETTORE GENERALE E DIRIGENZA
CONTR., CONS. E GARAN

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 11 | REVISORI DEI CONTI
CONTR., CONS. E GARAN

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 12 | DIFENSORE CIVICO
CONTR., CONS. E GARAN

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 13 | COMMISSARIO AD ACTA

CONTR., CONS. E GARAN

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

14

ORGANI DI CONTROLLO INTERNI
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CAT.

DESCRIZIONE

CLASSE

DESCRIZIONE

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

15

ORGANI CONSULTIVI

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

16

CONSIGLI CIRCOSCRIZIONALI

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

17

PRESIDENTI DEI CONSIGLI
CIRCOSCRIZIONALI

ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTR., CONS. E GARAN

18

ORGANI ESECUTIVI CIRCOSCRIZIONALI

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 19 | COMMISSIONI DEI CONSIGLI
CONTR., CONS. E GARAN CIRCOSCRIZIONALI
2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 20 | SEGRETARI DELLE CIRCOSCRIZIONI

CONTR., CONS. E GARAN

2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 21 | COMMISSARIO AD ACTA DELLE
CONTR., CONS. E GARAN CIRCOSCRIZIONI
2 | ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, 22 | CONFERENZA DEI PRESIDENTI DI
CONTR., CONS. E GARAN QUARTIERE

3 | RISORSE UMANE 1 | CONCORSI, SELEZIONI, COLLOQUI

3 | RISORSE UMANE 2 | ASSUNZIONI E CESSAZIONI

3 | RISORSE UMANE 3 | COMANDI E DISTACCHI; MOBILITA'

3 | RISORSE UMANE 4 | ATTRIBUZIONE DI FUNZIONI, ORDINI
DI SERVIZIO E MISSIONI

3 | RISORSE UMANE 5| INQUADRAMENTI E APPLICAZIONE
CONTRATTI COLLETTIVI DI LAVORO

3 | RISORSE UMANE 6 | RETRIBUZIONI E COMPENSI

3 | RISORSE UMANE 7 | TRATTAMENTO FISCALE,
CONTRIBUTIVO E ASSICURATIVO

3 | RISORSE UMANE 8| TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA
SUL LUOGO DI LAVORO

3 | RISORSE UMANE 9 | DICHIARAZIONI DI INFERMITA' ED
EQUO INDENNIZZO

3 | RISORSE UMANE 10 | INDENNITA' PREMIO DI SERVIZIO E
TFR, QUIESCIENZA

3 | RISORSE UMANE 11 [ SERVIZI AL PERSONALE SU RICHIESTA

3 | RISORSE UMANE 12 | ORARIO DI LAVORO, PRESENZE
E ASSENZE

3 | RISORSE UMANE 13 | GIUDIZI, RESPONSABILITA'E
PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

3 | RISORSE UMANE 14 | FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO
PROFESSIONALE

3 | RISORSE UMANE 15 [ COLLABORATORI ESTERNI

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 1 | BILANCIO PREVENTIVO E PIANO
ESECUTIVO DI GESTIONE (PEG)

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 2 | GESTIONE DEL BILANCIO E DEL PEG
(CON EVENTUALI VARIAZIONI)

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 3 | GESTIONE DELLE
ENTRATE:ACCERTAMENTO,RISCOSSIONE,
VERSAMENTO

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 4 | GESTIONE DELLA SPESA:
IMPEGNO,LIQUID.,ORDINAZIONE,
PAGAMENTO

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 5 | PARTECIPAZIONI FINANZIARIE

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 6 | RENDICONTO DELLA
GESTIONE:ADEMPIMENTI E VERIFICHE
CONTABILI

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 7 |ADEMPIMENTI FISCALI,CONTRIBUTIVI E

ASSICURATIVI
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CAT. | DESCRIZIONE CLASSE | DESCRIZIONE

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 8 | BENI IMMOBILI

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 9 | BENI MOBILI

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 10 | ECONOMATO

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 11 | OGGETTI SMARRITI E RECUPERATI

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 12 | TESORERIA

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 13 | CONCESSIONARI ED ALTRI INCARICATI
DELLA RISCOSSIONE ENTRATE

4 | RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIO 14 | PUBBLICITA' E PUBBLICHE AFFISSIONI

5| AFFARI LEGALI 1 | CONTENZIOSO

5| AFFARI LEGALI 2 | RESPONSABILITA' CIVILE E
PATRIMONIALE VERSO TERZI;ASSICURAZ.

5| AFFARI LEGALI 3 | PARERI E CONSULENZE

PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL
TERRITORIO

URBANISTICA: PIANO REGOLATORE
GENERALE E VARIANTI

6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 2 |URBANISTICA:STRUMENTI DI ATTUAZIONE
TERRITORIO DEL PIANO REGOLATORE GEN
6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 3 | EDILIZIA PRIVATA
TERRITORIO
6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 4 | EDILIZIA PUBBLICA
TERRITORIO
6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 5| OPERE PUBBLICHE
TERRITORIO
6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 6 | CATASTO
TERRITORIO
6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 7 | VIABILITA'
TERRITORIO
6 | PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL 8 | SERV. IDRICO INT.,LUCE,GAS, TRASPORTI

TERRITORIO

PUBBLICI,RIFIUTI,ALTRO

PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL
TERRITORIO

AMBIENTE: AUTORIZZAZIONI,
MONITORAGGIO E CONTROLLO

PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL
TERRITORIO

10

PROTEZIONE CIVILE ED EMERGENZE

~

SERVIZI ALLA PERSONA

=

DIRITTO ALLO STUDIO E SERVIZI

~

SERVIZI ALLA PERSONA

N

ASILI NIDO E SCUOLA MATERNA

SERVIZI ALLA PERSONA

PROMOZ. SOSTEGNO DELLE ISTITUZIONI
DI ISTRUZIONE E LORO ATT.

SERVIZI ALLA PERSONA

ORIENTAMENTO
PROFESS.LE;EDUCAZ.DEGLI
ADULTI;MEDIAZIONE CULT.

SERVIZI ALLA PERSONA

ISTITUTI CULTURALI
(MUSEI,BIBLIO, TEATRI,SCUOLA COM.LE
MUSICA

~

SERVIZI ALLA PERSONA

o

ATTIVITA' ED EVENTI CULTURALI

~

SERVIZI ALLA PERSONA

~

ATTIVITA' ED EVENTI SPORTIVI

SERVIZI ALLA PERSONA

PIANIF. E ACCORDI STRATEGICI
ENTI PUBBL.-PRIV. E VOLONT.

CON

SERVIZI ALLA PERSONA

PREVENZIONE,RECUPERO E
REINTEGRAZIONE DEI SOGGETTI
A RISCHIO

7 | SERVIZI ALLA PERSONA 10 [ INFORMAZIONE, CONSULENZA ED
EDUCAZIONE CIVICA
7 | SERVIZI ALLA PERSONA 11 [ TUTELA E CURATELA DI INCAPACI

SERVIZI ALLA PERSONA

12

ASSISTENZA DIRETTA E INDIRETTA,
BENEFIC| ECONOMICI

SERVIZI ALLA PERSONA

13

ATTIVITA' RICREATIVA E DI
SOCIALIZZAZIONE
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ATTIVITA' ECONOMICHE

FIERE E MERCATI

ATTIVITA' ECONOMICHE

CAT. | DESCRIZIONE CLASSE | DESCRIZIONE
7 | SERVIZI ALLA PERSONA 14 [ POLITICHE PER LA CASA
7 | SERVIZI ALLA PERSONA 15 [ POLITICHE PER IL SOCIALE
8 | ATTIVITA' ECONOMICHE 1 | AGRICOLTURA E PESCA
8 | ATTIVITA' ECONOMICHE 2 | ARTIGIANATO
8 | ATTIVITA' ECONOMICHE 3 | INDUSTRIA
8 | ATTIVITA' ECONOMICHE 4 | COMMERCIO
8 5
8 6

ESERCIZI TURISTICI E STRUTTURE
RICETTIVE

(o]

ATTIVITA' ECONOMICHE

~

PROMOZIONE E SERVIZI

©

POLIZIA LOCALE E SICUREZZA
PUBBLICA

PREVENZIONE ED EDUCAZIONE
STRADALE

PUBBLICA

9 | POLIZIA LOCALE E SICUREZZA 2 | POLIZIA STRADALE
PUBBLICA
9 | POLIZIA LOCALE E SICUREZZA 3 | INFORMATIVE
PUBBLICA
9 | POLIZIA LOCALE E SICUREZZA 4 | SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

10

TUTELA DELLA SALUTE

=

SALUTE E IGIENE PUBBLICA

10

TUTELA DELLA SALUTE

N

TRATTAMENTO SANITARIO
OBBLIGATORIO

12

ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI

10 | TUTELA DELLA SALUTE 3 | FARMACIE
10 | TUTELA DELLA SALUTE 4 | ZOOPROFILASSI VETERINARIA
10 | TUTELA DELLA SALUTE 5 | RANDAGISMO ANIMALE E RICOVERI
11 | SERVIZI DEMOGRAFICI 1| STATO CIVILE
11 | SERVIZI DEMOGRAFICI 2 | ANAGRAFE E CERTIFICAZIONI
11 | SERVIZI DEMOGRAFICI 3 | CENSIMENTI
11 | SERVIZI DEMOGRAFICI 4 | POLIZIA MORTUARIA E CIMITERI
12 | ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI 1|ALBI ELETTORALI
12 | ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI 2 |LISTE ELETTORALI
12 | ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI 3 | ELEZIONI
12 | ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI 4 | REFERENDUM

5

ISTANZE, PETIZIONI E INIZIATIVE
POPOLARI

13 | AFFARI MILITARI LEVA E SERVIZIO CIVILE SOSTITUTIVO
13 | AFFARI MILITARI RUOLI MATRICOLARI
13 | AFFARI MILITARI CASERME, ALLOGGI E SERVITU' MILITARI

13

AFFARI MILITARI

REQUISIZIONI PER UTILITA' MILITARI

14

OGGETTI DIVERSI

Y FN TR TN

VARI

Aggiornamento

Ogni anno il Responsabile del servizio archivistico valuta la congruita del piano e lo aggiorna in base
alle necessita riscontrate e agli aggiornamenti legislativi in materia. Il Responsabile del servizio
archivistico comunica, con 1 mezzi che ritiene piu idonei, all’Amministrazione e agli Uffici/Utenti gli

aggiornamenti al piano.

In merito al periodo di conservazione di ogni singolo fascicolo si rimanda a quanto previsto dalla

normativa vigente e all’art. 10.6 del presente manuale per lo scarto dei documenti dell’archivio

storico.
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ALLEGATO 8 - MANUALE OPERATIVO DEL SOFTWARE DI GESTIONE
PROTOCOLLO

1l Manuale di gestione é reperibile seguente il percorso.

\Server\comune\ALESSIA\PROTOCOLLO DIGITALE\Manuale operativo del software di
Gestione Protocollo.pdf

Sk

STUDIOK

SOFTWARE

Manuale Protocollo
Studio K S.r.l.

Pag. 40



file://Server/comune/ALESSIA/PROTOCOLLO%20DIGITALE/Manuale%20operativo%20del%20software%20di%20Gestione%20Protocollo.pdf
file://Server/comune/ALESSIA/PROTOCOLLO%20DIGITALE/Manuale%20operativo%20del%20software%20di%20Gestione%20Protocollo.pdf

Sk

STUDIO K

SOFTWARE

Manuale Protocollo

Studio K S.r.l.




Manuale Protocollo

Studio K S.r.l.

Tutti i diritti riservati.

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

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

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

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

Marchi registrati

Uno o piu prodotti indicati in questo manuale possono essere Marchi Registrati dai
rispettivi proprietari.
Studio K non vanta alcun diritto su tali marchi.

Il presente manuale e stato creato da:
Studio K Sr.l.

Via M.K. Gandhi, 24/A

42123 Reggio Emilia

Tel. 0522 280111

Fax 0522 280009

Internet www.studiok.it

E-mail studiok @studiok.it

Cod. Fiscale e P. lva

00906740352

Questo manuale € stato creato utilizzando il software Help & Manual
della EC Software.
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4 Manuale Protocollo

1 Introduzione

Gestione Protocollo - Studio K S.r.l.

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

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

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

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

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

L'applicativo e stato realizzato da:

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

Filiale Lombardia
ViaBaoni, 5
24123 BERGAMO
Td. 035/22.59.11 — Fax. 035/24.88.30
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Conrisarva di variazion delle caratteristiche tecniche.
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Presentazione e Normative

Presentazione

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

delle decisioni interne, collocano questo pacchetto al'avanguardia del

software del proprio settore.

Tabelle

Caf gore
Classi
Sotloclass

Fasoical aziome
Irvenfario

Ui
Tipa Cocuw ent
Tipa SpedEiome
iz e repe o

Jul

Proced intenti

ﬂ
I]:—H

A rni i St

Protocolio

Ordinanze Deckion
Interne
—
Interfocitors

-y
Sl

Gestione
Scadenzea,
fter e Siato

Movirmento
Utfici

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

Stampe
Registi
Clichethe
Prospeli
Elermhi

l

Gestione

Documenti

Alfegati I

A nnotazioni I

L egami
Atti

Presa in
carico

Posta
Elattronica
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degli archivi correnti e di deposito dell'intero Ufficio Protocollo.

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

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

Studio K S.r.l.
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Gestione protocollo minimo

r ®
i

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

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

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

Per utilizzare al meglio i criteri di gestione delle informazioni sono impiegate
differenti tabelle temetiche; di particolare interesse € I'utilizzo delle tabelle
interlocutori e oggetti tipo con cui S possono memorizzare rispettivamente i
dati dei mittenti/destinatari e degli oggetti ricorrerti.

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

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

- tipo di corrispondenza

- codici liberi di raggruppamento
- interlocutori

- indice repertori

- indice fascicoli

- OQgetti tipo

- Tipologie di statistiche

- Informazioni aggiuntive

Memorizzare il protocollo generale e settoriale con tutte le informazioni
necessarie quali: data e ora di registrazione, tipo atto, n.prot.mittente, data
atto, settore, protocollo settoriale, tipo corrispondenza, tipo documento,
data scadenza, data evasione, numero illimitato di interlocutori con

relativi indirizzo e localita, oggetto di lunghezza indefinita, codici di
raggruppamento, numero e anno di repertorio, categoria, classe,

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

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

- aggiornare lo stato della pratica stessa

- annullare un atto

- consultare altri numeri di protocollo anche di anni differenti

- copiare un numero di protocollo

- stampare la ricevuta dell'atto

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

- stampare le etichette dei destinatari da apporre sulle buste postali

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

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

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

- inviare e ricevere in posta elettronica atti con relativi allegati

- verificare l'integrita e la validita dei documenti firmeti

Fascicolare g atti :

- creare, movimentare e chiudere i fascicoli

- spostare i documenti da un fascicolo all'altro

- stampare o visionare l'indice dei fascicoli

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

- raggruppare piu fascicoli affini

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

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

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

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

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

Stampare e visudlizzare tutti | dati gestiti

Studio K S.r.l.
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La gestione documentale

f

Modalita completamente integrata.

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

Questo modulo permette di memorizzare un numero illimitato di documenti
per ogni singolo protocollo, nei formeti elettronici piu diffusi sul mercato
(TIF,JG,GIF,BMP,PCX,DOC,RTF,XLS,PDF,HTLM,ASCII,PK CS#7
per documenti firmati).

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

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

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

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

Studio K S.r.l.
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La firma digitale

N

A=)

Modalita completamente integrata.

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

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

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

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

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

Le funzioni di verifica di un documento firmato permettono di stabilire
l'integrita del documento (non alterazione), I'identita del sottoscrittore e la
validita della firma a tutti i livelli quali: certificazione della chiave pubblica da
parte di un certificatore accreditato, presenza di tale certificatore nell' Elenco
Pubblico di AIPA a momento della verifica, autenticita dell'Elenco Pubblico
di AIPA, eventuale presenza del certificato di chiave pubblica del
sottoscrittore nelle liste dei certificati Sospes 0 revocati, validita di tutti i
certificati coinvolti nel processo (AIPA, Certificatore, Sottoscrittore).

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

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

Operativamente per firmare documenti risolviamo tre situazioni:

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

centrale del protocollo; tutti i firmatari dovranno recars presso tale

postazione per apporre la propria firma sui singoli documenti. Si

delineano tre differenti modalita:

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

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

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

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

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

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

M odalita completamente integrata.

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

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

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

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

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

a) presso il sstema informatico mittente viene formato un messaggio di
posta elettronica. Se destinato ad altra amministrazione, €sso
includera almeno un documento firmato digitalmente, corrispondente
a documento primario;

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

c) il messaggo viene protocollato in uscita ed in vieneinclusa la
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d)

o)

h)

)

segnatura informetica;

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

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

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

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

I documenti informatici contenuti nel messaggio vengono awviati al
trattamento presso le unita organizzative o presso gli uffici utenti della
AOQ ricevente;

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

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

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

¢ attivare la pratica al'atto della protocollazione

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

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

verificare I'evasione dei documernti

ricercare un atto e lo stato dello stesso per numero protocollo,
intestatario, attivita, ufficio, responsabile attivita 0 procedimento, ...
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| punti qualificati in sintesi

Conformita totale alle normative vigenti

Gestione documentale integrata

Archiviazione di qualsias tipo di documento

Firma elettronica integrata

Piena compatibilita con il servizio di posta LISP (Lombardia

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

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

Gestione fluss documentali

Conservazione dei documenti a norme AIPA con eliminazione degli
originali

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

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

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

I nserimento facilitato

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

Consuitazione sottoclass fornite con I'applicativo

Fascicolazione

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

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

Gestione allegati

Consuitazione e copia atti durante la protocollazione

Stampa etichette (segnatura e destinazione)

Stampa ricevuta atto

Gestione scadenze corrispondenza

Ricerche parametriche facili e complete pluriennali

Stampa registri, ...

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

Accesso differenziato alla procedura, vincolata da password per
singolo utente

Procedura di sola consultazione/ricerca

Procedura per la sola protocollazione in partenza

Programma certificato dalla Soprintendenza dei Beni Archivistici
Help in linea contestuale
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In sintesi
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SOLUZIONEMODULARE COMPLETA PER LA GESTIONEPROTOCOLLO
DELL'ENTEPUBBLICO

GESTIONEDEL PROTOCOLLO (NUCLEO MINIMO).

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

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

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

Tutte le stampe vengono prodotte in formato Microsoft Wor d ed OpenOffice.

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

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

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

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

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

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

| PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - FLUSSI DOCUMENTALI (WORKFLOW).

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

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

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

I PUNTI QUALIFICATI IN SINTESI

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

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

-Archiviazione di qualsiasi tipo di documento

-Firma elettronicaintegrata

-Gestione di differenti smart-card prodotte da diversi certificatori

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

-Cestione flussi documentali

-Conservazione dei documenti secondo le norme AIPA

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

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

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

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

-Gestione Protocolli riservati

-Inserimento facilitato

-Pianta organica storicizzabile

-Classificazione Ministeriale storicizzabile

-Consultazioni sottoclassi fornite con I'applicativo

-Fascicolazione

-Numero illimitato di fascicoli per singolo atto

-Numero illimitato di destinatari per singolo atto

-Numero illimitato di uffici interessati per ogni atto

-Collegamento con un numero illimitato di atti precedenti e susseguenti

-A ccompagnatoria per ufficio e storiadi un atto

-Cestione allegati

-Consultazione e copia atti durante la protocollazione

-Stampe etichette (segnatura e destinazione) e stampa ricevuta atto

-Cestione scadenze corrispondenza

-Ricerche parametriche pluriennali facili e complete

-Ricerche con aggregazione dati per differenti criteri

-Stamparegisttri, ...

-Statistiche con totalizzazione atti per classificazione e ufficio

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

-Gestione completa di documenti non protocollati

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

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

-Programma certificato dalla Sovraintendenza dei Beni Archivistici

-Help in linea contestuale

Studio K S.r.l.



26 Manuale Protocollo

Circolare Min.Interno 17100/2 - 1 marzo 1897

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

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

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

Art. 2

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

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

Art. 3
Le categorie vanno divise in class, tenendo per norma quelle indicate nella
tabella A; il numero delle classi potra essere quindi maggiore o0 minore
secondo la quartita presumibile degli affari di ciascuna categoria.

Art. 4

[l registro protocollo conforme a mod. B, s apre il primo gennaio e si chiude
in fine d'anno.

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

Art. 6

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

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

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

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

sede.

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

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

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

Art. 12

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

Art. 13

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

Art. 14

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

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

Art. 15

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

Art. 16

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

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

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

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

Art. 19

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

Art. 20

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

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

Art. 22

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

DECRETO LEGISLATIVO 29 dicembre 1992, n. 518

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

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

Art. 171-bis-
1. "Chiunque abusivamente duplica ai fini di lucro, programmi per
elaboratore, 0, ai medesimi fini e sapendo o0 avendo motivo di sapere
che s tratta di copie non awtorizzate, importa, distribuisce, vende,
detiene a scopo commerciale, o concede in locazione i medesim
programmi, € soggetto alla pena della reclusione datre mesi atre amni e
della multa da L..500.000 a L.6.000.000. Si applica la stessa pena, el
fatto concerne qualsiasi mezzo inteso unicamente a consertire o facilitare
la rimozione arbitraria o I'elusione funzionale dei dispositivi applicati a
protezione di un programma per elaboratore. La pena non e inferiore nel
minimo a sei mesi di reclusione e lamuitaa L.1.000.000 seiil fatto & di
rilevante gravita ovwero se il programma oggetto dell'abusiva
duplicazione, importazione, distribuzione, vendita, detenzione a sScopo
commerciale o locazione sia stato precedentemente distribuito, venduto
0 concesso in locazione su supporti contrassegnati dalla Societa italiana
degli autori ed editori ai sens della presente legge e del relativo
regolamento di esecuzione approvato con regio decreto 18 maggio
1942, n. 1369.

2. La condanna per i redti previsti a comma 1 comportala
pubblicazione della sentenza in uno o pit quotidiani e in uno o piu
periodici specializzati”.
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Progetto DocArea

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

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

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

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

Le novita scaturite da Docarea riguardano:

- Titolario storicizzato

- Gestione utenti storicizzata

- Pianta Organica storicizzata

- Numero illimitato di fascicoli per singolo atto

- Gestione documenti non protocollati

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

- Calcolo delle impronte dei documenti

- Provvedimenti di annullamento

- Impedimento d'accesso al documenti per utenti non abilitati

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

- Connettivita al'I ndice delle Pubbliche Amministrazioni integrata

- Gestore di Firma Digitale integrato

- Proprio Client di posta elettronica

- Posta elettronica certificata e non, integrate

- Interoperabilita del sistemi di protocollo

- Distribuzione atti di competenza tramite posta elettronica

Modulo di Imaging con lettura ottica codici bar-code integrato

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

- Gestione protocollo Interni

- Gestione atti riservati

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

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

Release 15.1.0

Release 15.1.0

* Migliorie e nuove implementazioni relative alle segnalazioni
dei clienti.

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

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

Release 15.3.0
®* (Gestione della Fattura Elettronica.
Release 15.3.1

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

(I'impostazione € nella seconda pagina dei permessi per
utente)

* Aggiunto un parametro per impostare I'Ufficio assegnatario
come obbligatorio
(e nella prima pagina dei Parametri: si pud impostare di
bloccare il salvataggio del protocollo se I'ufficio non é
stato indicato oppure di dare un messaggio di allerta ma

Studio K S.r.l.



Introduzione 35

lasciare proseguire se desiderato)

Nuovo parametro per la gestione della visibilita delle fatture
per Responsabile di Settore

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

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

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

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

Nella maschera degli allegati & stato aggiunto il bottone
SCARICA ALLEGATI che permette di salvare tuiti gli
allegati di quel protocollo in una cartella a scelta dell'utente.
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Release 14.1.0

Release 14.1.0

Migliorie e nuove implementazioni relative alle segnalazioni
dei clienti.

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

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

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

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

Release 14.1.6

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

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

Aggiunto un permesso per utente per l'accesso al
WorkFlow

Release 14.2.2

Evidenziato Arrivo/Partenza, nelle Operazioni dopo la
Protocollazione

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

Release 14.3.0

PEC: gestione della visibilita sulle Caselle Personali

Miglioramenti nella maschera di FILTRO della posta
certificata

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

Stampa elenco Interlocutori di un Gruppo in formato EXCEL
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Release 13.1.0

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

® Migliorate le funzioni di acquisizione dei documenti
aumentando il fattore di compressione dei file a colori 0 in
scala di grigi.

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

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

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

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

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

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

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

* Attivata la gestione del collegamento con JNAV
sull'lnterlocutore del Protocollo e nella tabella Interlocutori.

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

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

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

* Nella maschera di ricerca € stata aggiunta la possibilita di
ricercare atti inviati per Posta Elettronica.

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

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

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

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

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

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

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

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

Aggiunta la funzionalita del "cestino" nella gestione della
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casella di Posta Certificata (cancellazione logica delle e-
mail che non si intendono protocollare ma delle quali si
vuole comunque tenere traccia).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* Nella maschera del Protocollo, all’atto del'inserimento del

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

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

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

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

bY

* Nella ricerca multipla del protocollo é stata aggiunta la
possibilita di ricercare per Presa Visione. Tipicamente
puo essere utilizzata per evidenziare la posta non ancora
presa in carico eventualmente riferita ad un particolare
ufficio o0 ad un singolo soggetto.

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

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

* Nella maschera di acquisizione documenti da scanner é

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Collegamento MESSI

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

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

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

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

PROTOCOLLO E REGISTRI PARTICOLARI

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

Sono state aggiunte le immagini nei bottoni dei registri
particolari;

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

PRESA VISIONE

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

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

Interoperabilita e B2

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

SISTEMA

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

La creazione del file awiene automaticamente in formato
PDF-A se la versione di PDF Creator € maggior o uguale
alla0.9.8

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

VARIE

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

Nellinstallazione e stata inserita la nuova versione di
DigitalSign che corregge il problema della firma del
responsabile CNIPA scaduta.
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2 Inizio
Requisiti minimi necessari

REQUISITI MINIMI DI SISTEMA PER GLI APPLICATIVIS.I.C.I

Server applicazioni e DB
Hardware

- Pentium IV 2 Ghz

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

- S.0.: Windows 2000 Server

- Server Web: IS

- Protocolli: TCP/IP e SOAP toolkit
Infrastrutture

- Lan 10 Mb

- Accesso a Internet xDSL 640 Kbit
- IP statico

- Router

Sicurezza

- Firewall

- Sistemi di backup

Server locale con funzionalita di condivisione clients
Hardware

- Pentium 11 900 Mhz

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

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

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

- Protocolli: TCP/IP e SOAP toolkit

Infrastrutture

- Lan 10 Mb

- Accesso a Internet xDSL 640 Kbit

Client locali

Hardware

- Pentium 11 900 Mhz

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

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

- Lan 10 Mb

Client remoti (telelavoro, ...)

Hardware

- Pentium 11l 900 Mhz

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

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

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

- Protocolli: TCP/IP e SOAP toolkit

Infrastrutture

- Accesso a Internet ISDN 128 Kbit
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Installazione

REQUISITI NECESSARI
Ambiente Windows

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

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

- 150 Mb di disco libero

INSTALLAZIONE

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

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

ACCESSO ALLA PROCEDURA

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

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

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

4.Cliccare sul pulsante Avarti

5.Inserire :Gestione Protocollo

6.Cliccare sul pulsante Fine.

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

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

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

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

Selezionando una qualsiasi voce di menu compare sempre in alto a
destra il messaggio " Finestra modale™ ?

[l messaggio & dovuto dal fatto che avideo e attiva unafinestra e
fintantoche tale finestra non verra chiusa (con ESC o con F10) non sara
possibile aprirne delle altre.

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

Accedendo a un determinato punto di menu, compare il messaggio
" Accesso negato” ?

L'utente non ha.i permessi per eseguire I'operazione che sta tentando di
compiere. Far eseguire I'operazione da un utente abilitato o contattare il
responsabile di protocollo per fars attribuire i permessi adegueti.

Tentando di visualizzare un certo numero di protocollo, compare il
messaggio " Accesso negato” ?

L 'utente non ha la visibilita su quel protocollo, owero il protocollo é stato
assegnato a un ufficio che non é di competenza dell' utente. Verificare con
I'utente amministratore la corretta configurazione della pianta organica e
della tabella permessi, oppure controllare (sempre con l'amministratore)
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che il protocollo sa stato attribuito all'ufficio corretto.

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

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

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

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

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

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

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

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

Accedendo al programma compare il messaggio " E' necessario
installare i componenti aggiuntivi” ?

Studio K S.r.l.



60 Manuale Protocollo

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

* Come si apre un NUOVo esercizio?
Nella maschera di login, indicare I'anno nuovo. 1l programma chiedera se si
desidera crearlo. rispondere di Si e portare a termine la procedura.
L'operazione pud essere effettuata anche prima di chiudere I'esercizio
precedente

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

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

® || programma entra sempre con I'esercizio shagliato

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

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

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

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

seguente:

\ Stampa Report g@ g|

RICERCHE PROTOCOLLO

REPORTIFRO_WPRO.RTF

@ Copie x
Anteprima 1 : Esci

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

=

ampa

Z00m

ampa

[ 1
=1

L0

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

Angepnma

Consente di visualizzare un'anteprima della stampa richiesta.

1/

QMpa

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

=

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

Esci

Consente di abbandonare la procedura senza eseguire la stampa

Copie

1 8

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

Il programma e strutturato con menu a tendina che consente una scelta
veloce delle varie funzioni visualizzate nello stesso menu.

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

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

[« QJQe
Help Carica

l l Ut.: 1 Anno:2007
Esci

04.06.2007

Paq Up Paq Cn

Cliccare |O premere il | Per

Su tasto
Fi [F1] Consultare I'Help in Linea
%I-/halp
P F2 [F3] Variare i dati in tutti gli archivi.
\aria
& Fd [F4] Caricare un nuovo record.
arica
.'I i F5 [F5] Annullare una registrazione in archivio.
Zanc
F7 [F7] E' utilizzato in due modi differenti tra loro secondo il
le contesto del programma.

Durante la visione di una scheda di un archivio
permette di vedere la scheda precedente.

Viceversa - dopo la richiesta di uno zoom - consente
di cambiare il tipo di ordinamento secondo la
precedente chiave diricerca.

Fa [F8] Come il precedente, con la sola differenza che
consente di posizionarsi sulla successiva scheda o
sulla successiva chiave di ricerca.
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M F3 [F9]

i la v

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

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

Salva

Confermare, owero "andare avanti" o registrare.

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

[PgDn] Accedere alla videata successiva.
Faq Dn
i [PgUp] Accedere alla videata precedente.
Faq Lp
Q [ESC] Abbandonare una qualsiasi procedura senza
ot salvare i dati eventualmente impostati.
[TAB] Passare al campo successivo senza apportare
modifiche al campo sul quale si € posizionati.
[| NV|O] Confermare linserimento di un campo e passare al

successivo.

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

SIGNIFICATO DI ZOOM

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

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

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

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

gia stati inseriti tutti i campi obbligatori).

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

[PGSu] 0 Visudlizzare la pagine precedente/successiva.

[PGGiu]

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

[CRTL]+[Y] Cancellaiil contenuto del campo.
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Utilizzo dell'ambiente

Uso della tastiera:
e tasti di sistema;
tasti di spostamento del cursore;
tasti delle finestre di dialogo;
tasti di modifica;
tasti dei menu;
tasti di selezione del testo.
barra degli strumenti

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

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

Premere Per

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

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

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

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

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

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

applicazione.

[ALT]+[TRATTINO]

Aprireil menu di controllo di una finestra di un
documento.

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

documento attiva.

[ALT]+[INVIO]

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

[un tasto cursore]

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

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

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

[PGSU] o [PGUp]

Alla schermata precedente.

[PGGiu] o [PGDn]

Alla schermata successiva.

[CTRL]+[HOME]

All'inizio del documento.

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

Allafine del documento.
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Tasti delle finestre di dialogo

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

Premere Per

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

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

[ALT]+[un tasto]

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

Un tasto di direzione
(freccie)

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

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

riepilogo o di testo.

[PGSu] o [PGGiu]

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

[ALT]+freccia [GIU]

Aprire un elenco.

[SPAZIO]

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

[CTRL]+[/] (barra)

Selezionare tutte le voci di una casella di riepilogo.

[CTRL]+[\] (barra rovesciata)

Annullare tutte le selezioni tranne la selezione
corrente.

[MAIUSC]+un tasto di
direzione

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

[MAIUSC]+[HOME] Estendere o annullare la selezione fino al primo
carattere in una casella di testo

[MAIUSCI+[FINE] Estendere o annullare la selezione fino all'ultimo
carattere in una casella di testo.

[INVIO] Eseguire un comando. Oppure scegliere la voce

selezionata in un elenco, quindi eseqguire il comando.

[ESC] o [ALT]+[F4]

Chiudere una finestra di dialogo senza eseguire il
comando.

Studio K S.r.l.




Inizio 71

Studio K S.r.l.



72

Manuale Protocollo

Tasti di modifica

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

dialogo o in una finestra.

Premere

Per

[BACK SPACE] 0 [R]

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

[CANC]

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

[MAIUSC]+[CANC]

Eliminare ddl testo selezionato dal documento e

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

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

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

[ALT] Annullare I'ultima operazione di modifica.

+[BACK SPACEH]
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Tasti di menu

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

comandi.

Premere Per

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

Untasto Scegliere il menu o il comando la cui

lettera 0 numero sottolineato
corrisponde al tasto digitato.

Lafreccia[SINISTRA] o lafreccia
[DESTRA]

Spostars da un menu all'altro.

Lafreccia[SU] o lafreccia[GIU]

Spostars da un comando all'altro.

[INVIO]

Scegliere il menu o il comando
selezionato.

[ESC]

Annullare il nome del menu selezionato.

Oppure chiudere il menu aperto.
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Tasti di selezione del testo

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

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

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

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

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

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

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

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

CTRL + Y Pulisce il contenuto di un canmpo.

ALT + F8 Permette di accedere ala modalita Debug,

F12 Visudlizza gl importi in euro.
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3 Utilizzo del Programma

Come iniziare

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

‘[Login |z|
Ente 001 || COMURE DI DIMOSTRATIC H
Ltente 2| |POVYER LISER
Password

an’-p&;

Esercizio | 2006 | |d

Data 19.03.2007 &51;‘
P

Lagin ‘ ‘ Esci ‘ Studre &

Clicca sul bottone 'Movitd' per avere informazioni legislative e commercisli
(& necessaria una connessione a Internet attiva)

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

Inoltre s dovranno definire:

ENTE

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

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

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

DATA

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

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

Login
tasto
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I menu principale

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

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

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

S.1.C.I. - Gestione Protocollo DPR.445/2000

1.Tabele 2.Archivi 3.5kampe 4,Ricerche 5.Esercizio 6.Reqistri particolari 7.Sistema

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

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

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

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

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

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

Registri Particolari  per la gestione dei registri particolari.

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

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

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

principali.

In particolare & possibile gestire le Tabelle di:

- Titolario (accesso dlle tabelle: tipologie documentarie,

titolario, fascicoli...)

- Pianta Organica

- Settori

- Tipo documenti

- Tipo corrispondenza

- Aree Temetiche e rappruppamernti
- Gruppi interlocutori

- Interlocutori

- Ogoetti tipo

- Comuni

- Firme\operatori

- Tipologie di informazioni aggiuntive

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

Tabella tipologie documentarie

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

E'?LTIPOLOGIE DOCUMENTARIE { Interroga

Codice I:l

Descrizione | |

+ Zoom Standard

0001 RUBRICHE INTERNE PER IL CALCOLO DEI CONGEDI E DELLE|
000z ATTI RIMESS| DA ALTRI ENTI FER LAFFISSIONE ALLALBD
0003 ATTI RIMESE1 DA ALTRI ENTI FER NOTIFIGHE

n004 COFIE DI ATTI NOTORI

0005 CARTEGGI PER LA RICHIESTA DI ATTI NOTORI E DI CERTIFICAT
0008 BOLLETTARI DI PRELEVAMENTO OGGETTI DELL'ECONDMATO
0007 CONTO DELL'ECONOMATO (CONSERVANDO EVENTUALI PROS
0008 REGISTRO DI CARICO E DI SCARICO DEI BOLLETTAR v
(Y o™ ) [ Ures | [Pses”™ | [ ¥ | B0t

Chiave : Ricerca |
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Aggiorna Titolario

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

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

# TITOLARIO / Varia (A=
Codice categoria Da data A data l:l
Descrizions [AMMINISTRAZIONE GENERALE |

Classe  Dadata A data Descrizione classe Codice Titolario

E 01.01.2006 . | Legislazione e circolari esplicative

E 01.01,2006 . | Denom.ne,territario & confini, circoscr, di decen

[ 3] [orovzoos | [ | [Batuto

[ 4] [or.01 2008 . | Regolamenti

E 01.01,2006 . | Sterma, gonfalone, sigillo

E 01.01,2006 oo | Archivio generale

E 01.01,2006 5o | Sistema informativo

01.01.2006 L. | [tnformzioni e relazioni con il pubblica (Fascical | [(rgomenti ]

E |Dl.01‘2006 | b0 | |Pu\itica del personale; ordinamento degli uffici | 3

E |Dl .01, 2006 | .. | |Re|azinni con arganizz. sindacali e di rappresen |

[11] ororzooe | [ [Cantrall esterni [

E |Dl .01.2006 | b0 |Ed\toria e attivita' informativo-promozionals in |

E |DI.DI‘ZDDE\ | .. |Cerimnnia|e,attivita' di rappresentanza; onarifi |

[14) ororzooe | [ [Interventi di caratters politica umaritario;rapp [

E |Dl .01.2006 | b0 |Forme associative per I'esercizia di funzioni & |

Codice categoria

Idertifica la categoria

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

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

Classe
| dentifica la classe.

Dadata/A data

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

Descrizione classe
Indica la descrizione della classe.

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

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

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

= INDICE FASCICOLI

Anno  Fascicolo Categoria Classe EI
Oggetko
A

E— v

Data apertura Diata chiusura l:l Operatore l:l

Fascicol ripetitive Q) Da riportare O Riportato @ Mo ripartare -
] PO — | o
— Procedimento | || | Altr Dati
| Scarto l:” |

Scadenza l:l Data scarto l:l

Anno

Indica I'anno di apertura del fascicolo

Fascicolo
Indica il numero di fascicolo

Oggetto
Indicain sintes il contenuto del fascicolo

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

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

Fascicolo Ripetitivo

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

Dariportare: non & stato ancora creato il corrispondente fascicolo nell'anno
SuccessiVo.

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

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

Ufficio
Indica I'ufficio assegnatario del fascicolo.

Procedimento

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

Scarto

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

Data scarto
Indica ladatain cui il fascicolo e stato scartato.
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2
Altri Crati

Oltre dle informezioni strutturate previste dall'applicazione, € possibile

inserire atre informazioni aggiuntive, specificandone la tipologia (con

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

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

& DOCUMENTI POTENZIALMENTE SCARTABILI / Yaria

un
u
o
o
@
=1
]
o

MNumero Descrizione

%
a
i
g
[=}

CIRCOLARI
LEGGI E DECRETI MAZIONALI E REGIONALI
LEGISLAZIONE NAZIONALE E REGIOMNALE

HOUOOOOD WL

« s OUOOOOODLI

Tipologia documentaria

Analogamente, al'interno del pulsante puO essere caricato il
prontuario di classificazione, che verra poi utilizzato per la corretta

furzionalita del puisante , infase di protocollazione degi atti.
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5 ARGOMENTI / Yaria

Categoria Classe Data |01.01.2006
Descrizione
CIRCOLARI

LEGGI E DECRETI MAZIONALT E REGIOMALL
LEGISLAZIONE MAZIOMALE E REGIONALE
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Visualizza titolario

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

E= IN CHE GIORNO / Varia

Data di riferimento [12,03,2007

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

& Titolario E

MNumero totale divoci: 14 - Da AMMINISTRAZIOMNE GEMERALE a QGGETTI DIVERSI
Stai esaminando e voci da AMMINISTRAZIONE GEMERALE & OGGETTI DIVERSI

~

=

[0 1-AMMIMNISTRAZIOME GEMERALE

(2] 2-0RGAMI DI GOVERMQ, GESTIOME, CONTR., COMS. E GARAN
(] 3-RISORSE UMANME

(] 4-RISORSE FINANZIARIE E PATRIMOMIALI

(] 5-AFFARILEGALI

(21 B-PIAMIFICAZIONE E GESTIOME DEL TERRITORIO
(20 7-SERWIZI ALLA PERSOMA

(20 B-ATTRITA' ECOMOMICHE

([ 9-POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

(] 10-TUTELA DELLA SALUTE

(1 11-BERVIZI DEMOGRAFIC

(21 12-ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLAR

(20 13-AFFARI MILITARI

(21 14-0GGETTI DIVERSI

5] (e @)=

%)

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

Stai esaminando e voci da AMMINISTRAZIOMNE GEMERALE a OGGETTI DIVEREI

3

Mumero tatale divoci: 14 - Da AMMINISTRAZIOME GEMERALE a OGGETTI DIVERSI

1 1-AMMINISTRAZIONE GEMERALE

(1 2-ORGANI DI GOVERMNG, GESTIONE, CONTR., CONS, E GARAN

1 3-RISORSE UMAME

1 4-RISORSE FINANZIARIE E PATRIMOMNIALI

[ 5-AFFARILEGALI

1 B-PIAMIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

L1 7-SERVIZI ALLA PERSONMA
o C-ATTIVITA ECOR
1 1-AGRICOLTURAE PESCA
1 z-ARTIGIANATO
1 3-INDUSTRIA
1 4-COMMERCIO
a
[
[

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

(] 9-POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

[ #] [=][=

)

%)

| bottoni di spostamento verticali permettono la navigazione dell'intero

abero.

Studio K S.r.l.




Utilizzo del Programma 93

Fascicoli

Enter topic text here.
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Creazione fascicoli

S| CREAZIONE FASCICOLI / Varia A=

Categoria m | .- Classeljl

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

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

Premendo il pulsante viene visudlizzata la seguente

maschera:
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ES CREA FASCICOLO / Varia

Cateqaria Classe
Ainno Fascicalo Murmero Fascicola Data apertura

Ufficia  |SETTOL | |Settore 1 | @& ]

Scarte || | o]

Ripetitiva @ Da riportare O Non riporkare

Oggetko [ORDIMANZE 2008 v

I B cortinus I l L annuila ]

[l numero di fascicolo viene proposto in autometico dal programmea, in base
aquello che é stato indicato in Sistema - Parametri nel campo
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2] PARAMETRI / Varia o || = | EE
Generale Stampe I Documenti I Posta elettronica XML Hummingbird e-Toscana I e-Xflow

Indice REPERTORI O sii @ No Indice OGGETTI TIPO @5 O No
Numerazione automatica @ 5 O No Num.protocollo SETTORI 3 5 @ No
INTERLOCUTORI tabellari @5 QO No Memorizzazione automatica Q5 O No
Zoom in ordine decrescente @ s O MNo Formatta oggetto @ si O No
Dettaglio Protocollo MIGLICRE Iz‘ Forza UFFICIO interessato @5 ONo
Evidenzia contenuto nei bottoni PC @ Si O No Creazione automatica registri particolari O si @ No
Mostra barra di stato @5 O No

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

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

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

tramite il pusante 2],

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

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

B Continua |

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

In questo archivio e possibile memorizzare del gruppi che evidenziano i
legami tra piu fascicoli affini.

% LEGAMI TRA FASCICOLI / Carica

Codice 1
Descrizione | |
Mioke G
v
Zateq. Data Classe Anno Fascicolo Murnero Fascicalo
| | > - > :

x

(O]
L

[l codice viene proposto in automatico. Indicare il nome del gruppo,
eventuali note esplicative e I'elenco dei fascicoli che s vogliono raggruppare
coni riferimenti alla categoria e ala classe. | tasti consentono una rapida

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

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

E=l TRASFERIMENTO DOCUMENTI / Varia

YECCHIO FASCICOLO
Cateqaria | ':'| | C | lasse EI
Anno Fascicolo Ijl Mumero Fascicolo III
Anno documento Ijl Murmero docurmento Ijl

NUOVO FASCICOLO

Categoria | 0] [ Classe |0
#nno Fascicalo Ijl Mumetn Fascicalo Ijl

[ Trasferisci documenta ]

L'utilizzo dei bottoni (2 rende semplice l'individuazione degfi ati.
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Visualizza indice fascicoli

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

& Indice Fascicoli g|
Mumero totale divoci: 14 - Da AMMINISTRAZIOMNE GEMNERALE a OGGETTI DIVERSI
Stai esaminando |e voci da AMMINISTRAZIONE GEMERALE a OGGETTI DIVERSI

[0 1-AMMINISTRAZIONE GENERALE s

(1 2-ORGANI DI GOVERNGQ, GESTIONE, CONTR., CONS. E GARAN @
(1 3-RISORSE UMANE S
1 4-RISORSE FINAMZIARIE E PATRIMOMIALI &
[ 5-AFFARI LEGAL =5
[ B-PIAMIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO e |
(] 7-SERVIZI ALLA PERSOMA,
[0 8-ATTITA ECONOMICHE —
1 9-POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA &
S (=% 10-TUTELA DELLA SALUTE —
1-5ALUTE E IGIENE PUBBLIC
" 2

B

EZ] Fasc.2007/4-Campagha Yaccinazioni
2-TRATTAMERTI SAMITARI OBBELIGATORI

3-FARMACIE
4-ZOOPROFILASEI VETERINARIA R®
5-RAMDAGISMO AMIMALE E RICOVER b

coow
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Visualizza fascicoli

E lo strumento per la rappresentazione grafica dei documenti contenuti nei

singoli fascicoli:

ES SELEZIONE FASCICOLI / Varia

Daka di riferimenta

FASCICOLI

Categaria

Anna

Oggetto

Procedimenta

DOCUMENTI

Mome documento

Competenza

Classe

I:l Murnera Fascicolo
|

| |

|

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

ad albero gerarchica.
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& Fascicoli

K

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

S B 10-TUTELA DELLA SALUTE
5@ 1-BALUTE E IGIENE PUBBLICA
o " in

L1 Prot.20071974

(*|(=] (oo (==
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Apertura Annuale Fascicoli

La procedura nasce per venire incontro alle esigenze di quegi enti che si
trovano nella necessita di riaprire ogni anno i medesimi- fascicoli.

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

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

Progressivo Fascicolo

® Ricalcola numero
2 Mantieni numero dell'anno precedente

'~ Elabora | | “ annulla |

Sono previste due modalita operative:

Fascicoli Ripetitivi (consigliata)

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

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

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

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

Al termine del riporto, per entrambe le modalita, viene creato
autometicamente un file Excel contenente tutti i fascicoli riportati nel nuovo
esercizo.
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Utility Fascicoli
Previste alcure utility per la gestione dei fascicoli. Si consiglia di lanciarle solo

dopo aver sentito il Servizio di Assisterza, 0 comunque dopo aver eseguito
un salvataggio precauzionale degli archivi.

ES Utility Fascicolo / Varia A=

IIility gestione Fascicolo

® Flenca Fascicali non indicizzati

2 Riporta Fascicali non Indicizzati

2 Riporta Ufficio da Indice Fascicali

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

I~ Elabaora | | }z Annulla |

Elenco fascicoli non indicizzati

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

Riporta fascicoli non indicizzati

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

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

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

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

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

Titolario

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

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

Legami tra fascicoli

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

Indice Fascicoli

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

Fascicoli

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

Verifica scarto x Fascicoli

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

Indicare la data di riferimento e proseguire con F10.

Elenco termini di scarto x Fascicoli

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

Verifica scarto x Documenti

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

Indicare la data di riferimento e proseguire con F10.

Elenco termini di scarto x Documenti

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

Aggiornamento pianta organica

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

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

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

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

£ Pianta organica al 16.03. 2007

o G (SINY SINDACO ~ u
f§ (»s3CUL ASSESSORE CULTURA o
f (»55FIN) ASSESSORE FINANZE
f§ (»55LP) ASSESSORE LAVORE PUBBLICI =

f (»5550C) ASSESSORE ASSISTEMZA SOCIALE
=] (SEGRET) SEGRETARIC
() (MAG) AREA AFFARI GEMERALI
R (ALBOY ALBO PRETORIO
i 2% FrRaNCESCO
R (ASBIST) UFFICIO ASSISTENZA SOCIALE
] (11) ELISABETTA
5 g (CUL) UFFICIO CULTURA E SPORT
o FLava
(19 BRUNA
o (DEM) LIFFICI DEMOGRAFICI
[ 1120 MILENA

13) ROBERTA
i E ( ) e ! D 4
< »

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

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

ESl PIANTA ORGANICA / Yaria

Codice Da data A data I:l

Denominazione/Cognoms & nome |STELLINI |

Descrizione Qualifica |

Codice Padre Tipalogia

Codice Login EI |STELLINI

E-mail | |
visibilits da parte del proprio organico @5} © Mo Visibilits vedi Pianta organica
Visione doc, dei superiori @ 5 O Mo Wedi Organico

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

cui possono accedere all'interno del bottone [

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

Si operera nel seguente modo:

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

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

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

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

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

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

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

EE VARIAZIONE STRUTTURA PIANTA ORGANICA / Varia

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

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

Data di Riferimento 01.06.201

Codice nodo E] | |
Muowva nodo Padre | | E] | |

Data di Variazione I:I Conferma Variazione ~ Q 5i @ No

I T Elabora l [ g annulla l

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

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

Cosi facendo la procedura duplichera I'entita pre- esistente, apponendo a
guella esistente una data di termine, e a duplicato la data di inizio validita.
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E' importante comprendere che modifiche che non alterano la
struttura e che non devono influenzare la storicizzazione dell'entita
(quali, ad esempio, la variazione di un indirizzo E-M ail oppure della
gualifica) vanno effettuate tramite I'opzione " Aggiornamento Pianta
Organica” .
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Gestione cessazioni

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

ES| CESSAZIONE ELEMENTO PIANTA ORGANICA / Varia

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

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

Data di Riferimento 01.06.201

Codice nodo | |
Muovo nodo padre | | | |

Data di cessazione I:I Conferma Cessazione QO 5i & No

I I Elabora l [ “ Annulla ]

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

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

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

EE UNIFICA NODI PIANTA ORGANICA / Varia

La procedura permette di UNIFICARE il nedo indicato da 'Codice nede' {valido alla
'Data di Riferimento") con quelle indicato dal 'Nodo di Destinazione'.

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

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

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

Data di Riferimento 01.06,201

Codice nodo E] |

Modo di Destinazione | | E] |

Data di validita I:I Conferma Unificazione  Q Si @ Mo

I 'Y Elabora l [ “ annulla ]

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

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

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

ES PRODUCI XML X SINCRONIZZAZIONE ACL / Varia

Morne del file
[. \EXPORTYACL XML

[ Data di generazione 16.03.2007

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

ACL di tutka la pianta organica attuale
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Visualizza pianta organica

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

£ Pianta organica al 16.03. 2007

<o B (SIN) SINDAGO A
f »55CUL) ASSESSORE CULTURA
fi ws5FIM) ASSESSORE FINANZE
fi (»55LP) ASSESSORE LAVORE PUBBLIC
fi (»55500) ASSESSORE ASSISTENZA SOCIALE
S (SEGRET) SEGRETARIO
= (D) (MAG) AREA AFFARI GEMERALI
5 Y (SLBOY ALBO PRETORIO
f 29 FrRaNCESCO
e R (ASSIST) UFFICIO ASSISTEMZA SOCIALE
i (117 ELISABETTA
e R (CUL) UFFICIO CULTURA E SPORT
o FLava
i o9 BRUNA
5 g (DEM) UFFICI DEMOGRAFICI
e, (12 MILEMA

13 ROBERTA
- @ conoser 1
< *

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

5@

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

Planta organica al 16.03.2007

(RADICE) ENTE
@ (SIN) SINDACO

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

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

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

E= SETTORI / Interroga g|§“g|

Codice settore I:I

Descrizione |

Llkimo n.prok, setk, E'

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

NUM .PROTOCOLLO

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

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

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

ES TIPO DOCUMENTI / Interroga EER
[ ]

Descrizione | |

Codice

Muri, giorni scadenza l:l
[ ]

Cakegoria

Fascicolo

I

MNurm. giorni preaswyiso I:I

Classe

Setkore |

UFficin |

Responsabile | |

Oggetto

GEST. ITER R AET TER

CODICE

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

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

NUM. GIORNI PREAVVISO

CATEGORIA / CLASSE
Indica la classficazione degi atti..

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

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

UFFICIO
Indentifica I'ufficio o il dipendente collegato al documento. E' possibile
richiamare la pianta organica premendo il tasto F9.

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

GEST. ITER

Mediante la pressione di questo pulsante s procede all'aggiornamento
dell'iter amministrativo.

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 121

= PROCEDIMENTI / Varia

Tipo docum. Responsabile | |

Mum,  Attivita' UFficio Responsabile

|

L'iter & sintetizzato come elenco di passi sequenziali o paralldli, chiameti
“attivita", che I'atto dovra seguire.

NUM ERO
L'operatore deve inserire un numero progressivo che indichi l'iter che dovra
seguire la pratica.

ATTIVITA

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

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

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

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

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

GRAFCD ITER

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

Descrive conme 'atto & stato recapitato/inviato al/dal comune, a seconda che
d tratti di protocollo in arrivo od in partenza.

E TIPO CORRISPONDENZA / Interroga

Codice I:I

Descrizione |

Distinta Postale 2 5 @ Mo

CODICE

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

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

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

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

= TARIFFE POSTALI

Tipo corrispondenza 1
\LETTERA |
Limite pesa Imporka
| © 0.00
1] 0.o0
1] 0.o0
1] 0.00
1] 0,00
1] 0.o0
1] 0.o0
1] 0.o0
1] 0.00
[0
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Aree tematiche/Raggruppamenti

Questa tabella consente di codificare a piacere criteri liberi di aggregazione

delle informazioni.

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

ES CODICI RAGGRUPPAMENTO f Interroga

Codice: |:|

Descrizione: |

CODICE / DESCRIZIONE

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

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

E5 GRUPPI INTERLOCUTORI / Carica

Codice I:I

Descrizione | |

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

Questa tabella permette di definire i mittenti/destinatari della corrispondenza

protocollata.

== INTERLOCUTORI / Interroga

Ragione sodale |
Codice

Indirizzo

Localitz'

Data di nasdta

Telefono

e-mail

Cod. raggrupp.
Cod. raggrupp.

Indice PA Codice IPA

Codice Fiscale [ P.I.

Fax

Gruppi interlocutori

=] = | £2

RAGIONE SOCIALE

Indica la denominazione della persona o dell'ente che invia o riceve il

documento.

CODICE

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

E-MAIL

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

CODICI RAGGRUPPAM .

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

INDICE P.A\CODICE IPA

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

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

[ Gruppi inkerlocutori ]

Consente di associare l'interlocutore ad uno o piu gruppi definiti nella tabella
Gruppi Interlocutori .
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Oggetti tipo

Questa tabella contiene i dati degli oggetti ricorrenti.

B OGGETTI TIPO / Interroga

Caodice

Dyggetto G

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

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

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

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

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

E COMUNI { Interroga

Denominazione | |

Provincia I:I C.a.p. I:l
Codice1sTAT ||
Codice Belfiore |:|
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Firme/Operatori

131

Questa tabella permette all'operatore di inserire i dati principali dei firmetari
degli atti di protocollo.

E= FIRME 7 OPERATORI / Interroga

Codice

IIfFicio

Cognore e name |

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

di sua competenza.

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

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

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

E= INDICE REPERTORI / Interroga

Anno repertario: Murnero repertorio: Ijl

Oggekto: ey

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

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

La creazione della tabella normalmente avviene automaticamente in fase di
protocollazione mediante la pressione del bottone .

ANNO REPERTORIO
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Indica I'anno di registrazione dell'atto che inizializza la pratica

NUM ERO REPERTORIO
Indica il numero di registrazione dell'atto che da origine dla pratica.

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

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

protocollo tramite I'apposito bottone __informazioni aggiuntive |

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

Tramite queste tipologie sara inoltre possibile effettuare delle ricerche
specifiche.

E TIPOLOGI4 INFO AGGIUNTIVE £ Interroga

Codice

Descrizione |RP-CCOMP.NDP.TP. M, |

TPO & Testa
2 Mumetico
Q) Data
O Crario 00 MM
O Imparto
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Statistica tempi di evasione

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

[I programma prevede due statistiche precaricate.

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

ﬁ TABELLA STATISTICA f Interroga

Codice D Tipo statistica @ Evasione O Ritardi

Descrizione |TEMPI DI E¥ASIONE |
Da mum, Jd. A nuri. gd. Descrizione inkervallo
Ijl | in | |Evaso in 10 gg |
III | 15| |Evasn dal 11 al 15g |
| Z0 | |Evasn dal 16 alz0g |
B Evasoolreilz0 g |
o [g | |
o [9 | |
Co [o | |
Co [o | |
Co [0 | |
Co [0 | |
Co [o | |
Co [o | |
Co [o | |
o [g | |
I O | |

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

Codice Tipo statiskica O Evasione @ Ritardi

Descrizione |RITARDI DEVASIONE |
Da num. gg. A num. gg. Descrizione inkervallo
[ -999] [ -30] [ELEvaTG AnTICIPO |
[ -29] ] [MODESTO ANTICIPO |
[ o [ 1s] [LIEVE RITARDO |
[ 18] [ 30 [MODESTO RITARDO |
[ 30 [ 9999 [ELEvATO RITARDO |
Co [0 | |
Co [0 | |
Co [o | |
o [&8 | |
o [o | |
o [o | |
Co [o | |
Co [o | |
Co [o | |
Co  [o |

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

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

* Protocollo
® Decisioni interne
® Ordinanze

E dltresi possibile accedere ai programmi di:

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

* Apposizione di firme digitali

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

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

* Gedtione delle pratiche

® Gestione dei documenti non protocollati
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Protocollo

La procedura Protocollo permette di registrare ed aggiornare gli estremi di
un atto; & quindi il fulcro dell'intero pacchetto.

Una corretta e attenta registrazione degli atti fara si che tutto il resto avwenga
in modo autometico con pochi interventi da parte dell'operatore.

#& PROTOCOLLO P.R. (Migliore) f Carica
Principale I Altri Dati I

Mumero { PRO¥Y¥ISORIO } Data registraz, Ora registraz,

Tipo @ ARRIVO O PARTENZA Q) INTERMG Diata ricezione Ora ricezione G

Praot.mittente Diata atka [] Anticipata via Fax Utente 1

Tipo dacum, | I | Data scadenza l:l Data evasione l:l Atk @ ST Q HO
Interlocutore § 1) Indirizzo Localits T.corrisp,

[ | [£aMUNE DI MONTEYENTOSS | [v1a RIPIDA, 24 | [42990 monTEVENTOSD (s || | (e Crea |

| | || I[ I[ | fnagrafe |

[ I || I I | Gruppi |
Oggetto Riservato
RICHIESTA DI CAMBIC DI RESIDEMZA DI ROSST GIOYVAMNNI ~ P { 05 Opé-e}o {

W} v Crea @ o | rissrvato
Classificazione Asseqnazions

Categoria | 11][SERWIZI DEMOGRAFICI | [cerca ] | utticio | I[ | [, ufici

Classe 2|[ANAGRAFE E CERTIFICAZIONI | Blegati [ | Accompagnatoria @5 ONo ﬂ

Scarto [ i | |Titalario ) ) Fosta Elettronica Q5 @ Mo P

Fascicolo (2009 1][RICHIESTA DT CAMELO D1 RE] [Fascicolie? | Imio friczzione e . Jom [ |

Q|ls|w|XR||ED|E||L|®| @) 2
Annula Documenta Allegati Firma Legami Pratiche Copia Pasta VYerifica Operatari

NUM ERO PROTOCOLLO
E il numero progressivo di registrazione degii atti.

Forzando un numero inferiore o uguale all'ultimo registrato, viene visualizzato
il contenuto di quell'atto con la possibilita, premendo F3, di modificare i dati
eccetto i seguenti campi:

- Data e ora di registrazione

- Interlocutore

- Oggetto

- Registro d'emergenza

- Allegati
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Premendo F4, invece, viene data la possibilita di caricare un nuovo atto, il
cui numero di registrazione prowisorio viene proposto in automatico. 1
numero dell'atto viene assegnato definitivamente al termine del caricamento
di tutti i dati; in qualsias momento, prima della conferma con F10, s pud
ritornare a modificare e/o annullare tutti i dati precedentemente digjtati.

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

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

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

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

ORA REGISTRAZIONE

Rappresenta ['ora di regjstrazione nel formato HH:MM. Premendo sul
viene proposta la data di sistema.

DATA E ORA DI RICEZIONE

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

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

DATA ATTO

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

DATA SCADENZA

E ladata entro cui il documento dev'essere inoltrato.

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

DATA EVASIONE

E ladatain cui il documento € stato inoltrato.

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

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

TIPO DOCUM.

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

tipologia di docurmenti, visualizzabile premendo il bottone nella
second apagina di protocollo.

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

INTERLOCUTORE (*)

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

Fa riferimento ala tabellaINTERLOCUTORI.

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

INDIRIZZO (*)

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

LOCALITA (*)

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

T.CORRISP. (*)

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

importo), & necessario entrare nel bottone .
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*)

Cliccando su questo pulsante € possibile inserire altri dati (indirizzo e-mail,
persona fisica, qualifica, cf/p.iva, codice amministrazione, codice AQO).
E inoltre possibile caricare i dati relativi alla tipologia di corrispondenza. 1
campo "tipo corrispondenza’ fa riferimento al'apposita tabella
persondizzabile e visbile premendo il tasto F9(esempio: raccomandata,
pacco,...). |l campo "importo” indica l'importo della tariffa relativa alla
corrispondenza recapitata od inviata. 1l valore viene proposto in automeatico
se e stata compilata la tabella tariffe relativa ai tipi di corrispondenza e se
viene indicato il peso in riferimento al documento oggetto di protocollo.
Confermare tutti i dati inseriti con F10.

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

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

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

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

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

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

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

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

Anche guesto campo, una volta confermato I'atto, non e piu
modificabile, quindi in caso di errore bisogna procedere alla
cancellazione dell'atto stesso.

iy
Crea

Cliccando su questo pulsante € possibile inserire I'oggetto nella tabella
omonima.

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

RISERVATEZZA SIN

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

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

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

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

T
Il pulsante "cerca’ (o "classificazione”) consente di effettuare una ricerca nel
prontuario di classificazione, controllando tutti gli argomenti che contengono
la parola impostata; visualizza quindi I'elenco delle sottoclassi trovate
proponendo la relativa classificazione (categoria e classe).

B8 RICERCA ARGOMENTI / Varia =1

Argomento:

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

Fascicoli

Apre una maschera per il caricamento dei fascicoli.

Apre una maschera per il caricamento degli uffici assegnetari.

ACCOM PAGNATORIA SIN

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

E-MAIL

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

INVIO\RICEZIONE E-M AlL

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

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

e-mail
l_5

Consente di visualizzare il contenuto completo di un'e-mall registrata a
protocollo.

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

Mumerao protocallo 1883 Data [21.02.2007

Oggetto
-
v

Frowvedimento
-
v

Motivo

COMNFERMA ANMULLAMENTO ] I RIPRISTIMA ATTO AMMNULLATO ]
Dacurnenta

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

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

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

=

ﬁ.llegati
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Apre una maschera che consente l'inserimento dei documenti allegati.

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

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

Attraverso questa maschera s possono definire gli atti collegati a quello che
S sta protocollando: indicare se il legame € precedente 0 susseguerte, I'anno
e il numero di protocollo collegati.

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

LEGAME

Mumero protocollo

) PRECED. !
O PRECED,
2} PRECED,
2 PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
O PRECED,
2} PRECED,

® 5II55EG,
O SIISSEG,
2 SUISSEG,
2 S1IS5EG,
O SIISSEG,
O SIISSEG,
2 SIJS5EG,
O S1IS5EG,
O SIISSEG,
2 SUISSEG,

AMNG  MUMERQ ATTO
| zo07| | 12|
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0]
o] | 0
o] | 0

5

Pratiche

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

informazioni in merito rimandiamo al servizio di assistenza Tecnica

=

Copia

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

Atto di origine
Anno 2008 Numera protocollo 1672 Cartella Daocumenti 1685
Data registrazione |08.04.2008 Tipo |ARRMNO

ProtMitente  [6834/08 pata [ .. |
Interlocutore PREFETTURA | 28800 LoD (LO) |
Onnetto FABBISOGMNO CARTE IDEMTITA ANMO 2009 -~ | |
Riservato
v| © S5 @No
Categoria 11 Scarto Q51 @ No
Classe 2 Reperaria ! l:l
[ PRECEDENTE | | successwo |
Ozioni di copia
Interlocutore Onnetto [ Protocollo mittente [ Date scadenza ed evasione
[¥] CGlassificazione [¥] Fascicola [¥] Searta [ Tutti gli altri campi
® Soloil primo ufficio O Tutti gl uffici © Messun ufficia [Jcrealegame
[ COPIA ] [ ESCI ]

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

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

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

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

Codice Data/Ora Mittente f Oggetto Alleg.
8843(31.12.2005 |[COMUMNE DI PARMA MUCLED INFORTUNISTICA STRADALE
invia copia verhale conwvalida sequestro a.v.

<]

Chiave 1 |

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

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

@

Yerifica
[l pulsante consente di ricercare se nell'archivio protocollo € presente un altro
atto contenente le stesse informazione dell'atto che s sta protocollando, per
evitare un doppio insermento. Nella maschera che segue, vengono
evidenziati i dati gia caricati sul protocollo. Premendo[F10], viene
evidenziato I'elenco di tutti i protocolli aventi le stesse caratteristiche.
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ES VERIFICA ESISTENZA ATTI / Varia

DEPrut. mittenteé |

[osta atts T

i Sy [TNQUILINI APPARTAMENTI COMUNALT |
Localita [saTTATICO |
Oggetto AVWISO APAGAMENTO CANONE DI LOCAZIONE ~

[ =)

Operatori

I bottone operatori mostra |'elenco degli utenti che hanno apportato
variazioni al'atto in questione; sono altresi evidenziate le informazioni
relative a data e ora di modifica. La funzione € attiva solo se nel Parametri e
stato selezionato I'apposito flag:

Traccia OPERATORI @ 5 O Mo
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E TRACCIA OPERATORI / Interroga

Mumero protocallo 1883
Utente Data ora Variazione
UTEL 26.02.2007 | [15:32:16 | [CARICAMENTO ~

[+]»]

i B |

[MI<]

Premendo [PgGiti] (Pagina Git) s accede alla seconda pagina di
protocollo, su cui & possibile memorizzare altre informazion:

Quando I'operatore ha terminato di inserire tutti i dati necessari alla
protocollazione del documento, premendo il tasto [F10] salverall
documento in modo da assegnardli la numerazione definitiva e poter
procedere ala protocollazione di un altro documento. Se nei Parametri @
stata selezionata I'apposita voce (

Operazioni dopo la protocollazione @ si O no ), dl'atto della
memorizzazione comparira la maschera Operazioni Dopo la Protocollazione
che consentira al'utente di eseguire ulteriori funziondlita.
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Protocollo - Pagina 2

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

#& PROTOCOLLO P.R. (Migliore) / Carica ' B
Principale AbriDati |
Murnero { PRO¥YISORIO ) Data registraz,  |06.04.2009 | Ora registraz, I:l i
) T T - ARRIVOD
Tipa @ ARRIVO O PARTENZS O INTERNO Data ricezione l:l Ora ricezione I:l H
Prok. mitkente |:| Data atto l:l [ Anticipata via Fax Utente 1
Tipa dacum, | I Data scadenza l:l Data evasione l:l Atk QST @ NO
Mote fa
-
Settore [ | Frot,settoriale ljl Wolume l:l [ wista
Area tematica | || | Registra d'emergenza
Mumero | Dl Data | o ‘
Pratiche
Modulo [ Seleziona Modulo ] Scarho
Humero [ | | seleziona Pratica | Q51 @NO Data |:|
Yerifica Impronte
Provvedim, Info agg. Repertorio Stato Iter Etichette Ricevuta Testo Asseqna doc,
werifica Segnatura

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

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

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

Mum.protacolla SETTORI @ si O No
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AREA TEMATICA

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

VOLUME
E un riferimento mnemonico per I'archiviazione dei documenti.

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

REGISTRO D'EM ERGENZA: NUM ERO E DATA

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

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

Provwesedimenti

Allinterno di questo pulsante € possibile memorizzare uno o piu
provvedimenti che sono intervenuti per modificare o annullare I'atto che s sta
protocollando:
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IS PROVVEDIMENTI / Yaria

Prowyedimento Mokivo
Al | |

O Annullamenta @ variazione O Altro

S | |

O Annullamente O Yariazione O Altro

Al |

O Annullamente O Yariazione O Altro

A | |

O Annullamenta O Yariazione O Altro

[ Informazioni aggiuntive ]

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

Mumero protocollo 1893 Cartella Docurnenti 1972

Tipologia Informazione

|
[+]»

IRIRIRInin

<
[+L¢]

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

Indica a che punto dell'iter s trova la pratica, in modo che I'operatore in caso
di necessita la possa rintracciare in modo immediato.
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i STATO PRATICA / Interroga

M.protoc., ljl Tipo doc. l:l Respons | |
Intestatario Indirizzo Localita'
| | | | I |
Codice fiscale l:l Telefono l:l
SOSPEMSIONE Dt | .. | nmers ||
DATA AWWIO I:I RIAVYIO Dk, I:l Murnero l:l
DATA SCADEMZA |+ | EVASIONE Dt ] nmers ||
ATTIVITA' UFFICIO RESPOMNSARILE DUR  CARICO SCARICO
| | | | Lt L L | L |
| | | | L L L | L |
| | | | L2 L L. | L |
Moke: -~
w

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

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

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

Stampa le etichette da apporre sull'atto.

Studio K S.r.l.



158 Manuale Protocollo

B STAMPA ETICHETTA ... [= |[01] ]

Etichetta per  @iaktii O Interlocutore

Mumero etichette

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

Consente di stampare la ricevuta dell'atto che s sta protocollando.
Cliccando comparira a video la seguente maschera:

E= STAMPA RICEVUTA / Varia

Responsabile procedimento

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

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

[ Assegna docurnenti ]

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

Verifica Impronte

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

‘ Yerifica Segnatura ‘

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

Posta Ink.na

Attraverso questo pulsante si apre uno zoom che permette di visualizzare |
messaggi di posta interna, ossia quelli che per esempio il segretario manda al
responsabile dell' ufficio protocollo per la richiesta di protocollazione di un
documento o di inoltro di una comunicazione. L'archivio della posta interna
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non & da confondere con la gestione delle E-mail (interne o esterne). Per
maggiori ragguagli in merito si consiglia di consuitare I'Assistenza Tecnica.

|| EGGI POSTA INTERNA

Codice Data f Ora Mittente § Oggetto Alleq.
1126.02.2007  |AMTORELLA SPAGGIARI ﬂ
14.35 RICHIESTA DI IMNCOLTRO PRATICA i+
+
¥
Codice |

Premendo INVIO sul messaggio desiderato, si apre un ulteriore mascheraiin
cu viene proposto il dettaglio del messaggio, attraverso il quale I'operatore
puo decidere se visonare semplicemente dli allegati e poi uscire o se
protocollare il messaggio.
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ma

ES SELEZIOMA POSTA INTERMA / Yaria

Codice
Mittente/i

oggetto

Testo

Murnero allegati

Data |26.02.2007 ora |14.35
[BNTOMELLA SPAGGLART |
RICHIESTA DI INOLTRO PRATICA
COM L& PRESENTE ELA BLA BLA -~
w
Frokocalla l [ Esci ]

Studio K S.r.l.




162 Manuale Protocollo

Bottone Fascicoli

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

{& FasCICOLI (=
Anno pratocallo Murnero pratocolla
Titolario Fascicolo UFficio Assegnatario
Categ. Dadata Classe Anno  Mumerg Dt.apertura Ufficia
o1.01.2008 ||| .
[ Crea nuovo fascicolo
Categ./Da data/Classe:

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

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

conil

Ufficio

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

| Dettaglio Fascicolo |

Consente la visualizzazione del contenuto completo del fascicolo.

[ rea nuovo Fascicolo ]

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

Studio K S.r.l.



164 Manuale Protocollo

Bottone Uffici

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

& UFFICI INTERESSATI / Varia
Numero protocollo |—4| del [15.02.2011 Uffici assegnati = 2
Assegnato Data Oora  Allegati Presa vis. Note [ Parere
Da (@] []Soggetto Mittente | Informazione urgente in materia di Sicurezza
A [Pouza |[] [SETTOREPOLIZIALOCAE | [#]visto [05.02.2011 |
Da [SICLREZ | [16.02.2011 |[16:42 || 0| [Jsoagetto Mittente ~ [Per conoscenza ...
A [sOCIALL | [UFFICIO SERVIZI SOCIALT | [V]visto [18.02.2011 |
Da | | [ I ][ o] [soggetto Mittente
A (@] | Ovisto [ |
Da | | | H:l | 0 | [[] soggetto Mittente
a | |[ @] | Ovisto [._. |
Da [ | [ [ ][ o] [soqgetto Mittente
a | | | | Ovisto [ . |
Da | | [ H:l [ 0| [ soagetto Mittente
a |[ @] | Dlviso [ |

Assegnato Da:
E il codice del responsabile che ha assegnato I'atto all'ufficio. 1l dato viene
compilato automaticamente quando s esegue il programma “Riassegna posta

Data:

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

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

Soggetto M ittente:

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

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

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

Visto:

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

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

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

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

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

Mumera protocalla: Cartella documenti: l:l

Descrizione | Mome documento M.pagine Cod.Humm.  Principale

L1l I
|

O [E][=] (2] %] [x][e]

O

0.

|
|
|
|
|
|
|
|
| O
|
|
|
|
|
|
|

Descrizione
Campo libero dove inserire la descrizione del documento.

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

Nome documento

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

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

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

avra la seguente icona, tipica di Word : :

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

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

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

Mumero protocollo 1957 Mumero documento I:I

|canossa.doc |

Firma Data firma  Ora firma

[ 0 CIFitmate | . - 3

CIFirmato | .« .
[IFirmato
|:| Firmata
|:| Firmato
|:| Firmato
[ IFirmata
[IFirmata
[CIFiemata |« ry

| | | | CIFitmate [« . | | ¥|

Firma

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

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

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

Corvertitore POF: @ 5 QO No O 7 [POFCreator |
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Operazioni Dopo la Protocollazione

Quando I'operatore ha terminato di inserire tutti i dati necessari alla
protocollazione del documento, premendo il tasto [F10] salverail
documento in modo da assegnargli la numerazione definitiva e poter
procedere ala protocollazione di un altro documento. Se nel Parametri e
stata selezionata I'apposita voce (

Operazioni dopo la protocollazions @si Qo ), dl'atto della
memorizzazione comparira la maschera Operazioni Dopo la Protocollazione
che consentira al'utente di allegare o acquisire documenti, stampare le
etichette /o la ricevuta 0 dare inizio a una pratica. Tutte queste funzioni sono
state gaillustrate, percheé presenti anche nella maschera principale
dell'archivio protocollo. Tuttavia normalmente s preferisce utilizzare le
funzionalita di questa maschera, percheé solo a questo purto é gia stato
assegnato all'atto un numero di protocollo definitivo.
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E=| OPERAZIONI DOPQ LA PROTOCOLLAZIONME [/ Varia

Protocollo numero

ETICHETTE
Etichette per atti {segnatura) [ Starnpa etichette atti ]
Etichette per inkerlocutori EI [ Skampa etichette interlocutori ]
RICEVUTA

Responsabile procedimento

| [ Stampa ricevuta ]

DOCUMENTI DA SCANNER

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

| g Esci |

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

Messaggio di conferma @5 O Mo , dopo la memorizzazione comparira
la seguente maschera:

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 171

X

-
» | ) Murnera PROTOCOLLD assegnata 159
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Acquisizione documenti da scanner

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

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

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

Acquisizione automatiche tramite codice a barre

L'acquisizione tramite codici a barre velocizza enormemente la
protocollazione in quanto I'operatore, anziché procedere ala scansione di
ogni singolo documento allegato durarnte la protocollazione, pud stampare
(con apposita stamparte termica) etichette identificative del documenti;
gueste ultime sono da apporre sulla prima pagina di ogni allegato.

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

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

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

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

Inizia la scansione

L'operatore dovra semplicemente predisporre i documenti nello scanner e
premere il pulsante di "Inizia la scansione”.
Al termine della scansione di tutti i documenti, verra visualizzato un elenco di

tutti i protocolli a cui € stato attribuito un documento.
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® ESITO ACQUISIZIONE DA SCANNER =]
Anna M.Protocaollo M.Pagine
2006 000003 1 2]
id
K
Ld
Anno |

Acquisizioni " manuali" con successiva assegnazione

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

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

[ Setup | | Acquisisci | [ Esci |

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

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

Assegnazione Documenti acquisiti" o bottone [ #Assegna documenti |
dall'archivio protocollo):

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

—_— goonoood TIF -~
0000000z TIE :

STRDI0 ® - REEELD EWILIA

Talefan n° 9o22-IO098T

W

s

B T A @

[ Conferma | [  Esci |

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

Murnero protocollo
Catkella docurnenti Ijl

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

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

]
0
L]

Daka reqgistrazione 19.03,2007

Da numera protocollo 1901
& numero protocallo 1906

[ Procedi a firmare ]

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

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

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

Tramite tale opzione e possibile aggiornare o semplicemente consultare
l'indice IPA della pubblica amministrazione; I'aggiornamento avviene tramite
accesso LDAP dla base dati indicepa.gov.it.

La consultazione S presenta come segue:

Strutbura

O Amministrazioni | 00
O Amministrazioni | UFFic
@ Amrninistrazioni | &0 | UFFic

Ordinamento @ Codice O Descrizione

& Indice Pubbliche Amministrazioni

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

|2

5] [le]e)|=]=

= Indice Pubbliche Amministrazioni
o2 AGDOGANE - Agenzia delle Dogane
[Z1 20006 - STRUTTURA CENTRALE -
(1 21558 - DIR.NE CIRC.LE DOG.LE - REGGIO CALABRIA
[0 21553 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - ANCONA
[:I 21561 - DIR.ME CIRC LE DOGANALE - BARI
=] 2 ! - DIR.ME CIRC.LE DOGAMNALE - BERGAMO
[ 21562 - DIR.MNE CIRC LE DOGAMALE - BERGAMO
E12 22624 - DOGAMNA ORIO AL SERID
E1 22753 - DOGANA BERGAMD
[0 21563 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - BOLOGMA
[0 21565 - DIR.MNE CIRC.LE DOGANALE - BRESCIA
[0 21566 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - BRIMDISI
[0 21567 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - CAGLIARI
[0 21568 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - CATAMIA
[0 21563 - DIR.NE CIRC.LE DOGANALE - COMO

(%)

€

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

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

™ Posta Elettronica ESTERMA (E-Mail: studiokiest@pec. provincia. pv.it) - Client SK

Periodo dal 21.01.2008 al 04.02.2008 E
[ -os7s 1 uscir]

— @ TELEAESSE (studiskrest@pec.provincia pu.it)
=1 COMUNE DI DIMOSTRATIVO - MSG FOSTA NR.[1] - PROTOCOLLO NUMERO 1 DEL 02.01.2007

RICHIESTA DIFFUSIONE INFORMAZIONI BANDO PER BORSE DI STUDIO SETTORE ARCHEQLOGICO,
= [ Allegari

Invio di E-Mail Ordina: [ patay |(_occeETTo | [ Mim./oes. | (wg] [ Filra |

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

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

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

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

Inoltre, se proveniente da una casella di posta certificata, la postain arrivo
viene suddivisa in base ala natura dei messagg:

Ricezione terminata

Esito dellaricezione:
[ 6 nessagyi ricewvuti
— R 2 provenienti da utenti di Posta certificata
I@ 1l messaggl protocollabili
@.‘s 0 messagyi di [Conferma di Ricezione]
1 messaggi di [Eccezione]
@ 0 messaggi di [Anrmllamento]

%gﬁj Z accettazioni di Posta certificata
Ef 2 consegne di Posta certificata
@ 0 messaggl provenienti da caselle di posta non certificate

Dopo laricezione della posta certificata il programma provvede al'esame di
ogni e-mail per verificare se rigponde alla richieste dettate da CNIPA
(presenza del file di segnatura.xml e sua corretta compilazione, presenza del
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documento principale firmato digitalmente, validita della firma apposta,
coerenza delle informazioni presenti in segnatura.xm, altri allegati, ...).

Se il risuitato dell'esame € positivo il messaggio viene automaticamente
protocollato (senza alcun intervento dell'operatore) e viene generato — se
richiesto espressamente dal sistema di protocollazione "mittente” - un
messaggio di “conferma di ricezione” (a norma CNIPA).

Se il risultato dell'esame € negativo, viene invece generato un messaggio di
"Eccezione”, che verrainviato a mittente.

| messaggi non protocollabili possono tuttavia essere consultati
dall'operatore che puo decidere, sotto propria responsabilita, di
protocollarli ugualmente (in tal caso utilizzareil pulsante

dall'archivio Protocollo).
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Verifica e-mail

Consente di consultare i messagg di Posta elettronica interna od esterna, in
modo del tutto analogo a quanto gia visto nei paragrafi Invia e-mail, leggi e-

mall e distribuisci posta, ma non appaiono i pulsanti e
|
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Distribuisci posta

Attraverso tale opzione € possibile utilizzare la posta elettronica per
"distribuire” atti agli uffici (o persone) competenti tramite una casella di
posta, certificata o meno.

Lamaschera che s presenta € simile a quella gia vista in precedenza ma le
cartelle della "Posta in arrivo™ e della "Posta inviata' non presentano la
suddivisione tipica della posta certificata tra Enti (non sono presernti le
suddivisioni in "Messaggl”, "Ricevute di ritorno”, "Eccezioni”, "Annullamenti).
Se dli uffici a cui distribuire la posta sono tutti interni ala rete dell'ente,
anziché utilizzare la posta elettronica via | nternet € possibile utilizzare un
sistema di consultazione mediante le maschere di ricerca proprie
dell'applicativo.
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Distribuisci Posta

E= DISTRIBUZIONE POSTA / Varia

|Distribuziu:une generale della posta |

pa data
p st

Confermando la maschera con F10, viene distribuita ai singoli uffici tutta la
posta protocollata nell'intervallo di date selezionato e non ancora distribuita.
Per fare in modo che la posta venga assegnata correttamente, bisogna che in
pianta organica Siano stati indicati gli indirizz e-mail degli uffici o dei
responsabili a cui la stessa € destinata, in base a quanto indicato nel bottone

dell'archivio protocollo.

[| programma propone poi una maschera simile a quelle gia viste in
precedenza, sulla quale € possibile consultare la posta in uscita e la posta

inviata. Premendo il pulsante , la posta viene effettivamente

Spedita ai destinatari.
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Periodo dal 21.01.2008 al 04.02.2008

[ Posts Elsttronica INTERNA
= @) Pestsin amivo
TED Ca esaminare
M Protauromaticamente
N Protmanusiments
Eccezioni
(@ annullament
577 Posta in uscita

Pasts inuiata

Messaggi
Conferme di ricezione
Ecceaioni

annullamenti

Invio di E-Mail

Posta Elettronica INTERNA (E-Mail: studioktest@pe:

=@ utente 2 (esimonazzi@studiok.it)
=4 COMUME DI DIMOSTRATIVO - PROTOCOLLO NUMERC 4 DEL 02.01.2007
FATTURA M. 174 DEL 31.12,2006, PULIZIA LOCALI MESE DI DICEMERE 2008,
=@ urtente 2 (ezimanazzi@srudiok.it)
E=] COMUNE DI DIMOSTRATIVG - PROTOCOLLO NUMERD 2 DEL 02,01,2007
COMUNICAZIONI RELATIVE ALLA SICUREZZA DELLE PISTE INMEVATE,
—-@8 utente 2 (esimonazzi@studiok.it)
=1 COMUNE DI DIMOSTRATIVO - PROTOCOLLO NUMERS 1 DEL 02.01.2007
RICHIESTA DIFFUSIONE INFORMAZIONI BANDO PER BORSE DI STUDIO SETTORE ARCHEQLOGICO,

20 Alegat

£ invio di provadoc.pTm

Ordina: [ pata} |[ oGGETTO | [ MIT./DES. | @[ Filra_|

Invia E-Mail
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Riassegna Posta

La funzione consente di riassegnare gli atti precedentemente protocollati ad
altri uffici o altri utenti, per consentire agli stessi sia la visibilita su quegii atti
nell'archivio protocollo, sia la ricezioni delle e-mail tramite il programma
Distribuisci Posta.

Capita infatti che un atto in arrivo, nel momento della protocollazione, venga
assegnato solo al responsabile di un settore, il quale, dopo averne preso
visione, voglia distribuirlo ai propri sottoposti 0 ad altri uffici.

Intal caso sara sufficiente che il responsabile esegua il programma
"Digtribuisci Posta'.

Confermando l'intervallo di date indicato con F10, viene proposto I'elenco di
tutti i protocolli di competenza compres in quell'arco di tempo.
Selezionandone uno, viene proposta una maschera simile a quella del

bottone del protocollo, sul quale il responsabile fara tutte le
variazioni che ritiene opportune.

i UFFICI INTERESSATI / Varia (=] ]

Mumero protocolla del

Data ora UFficio Assegnatario  Allegati Mote
Visto | [09.04.2009 POLIZIA | [SETTORE POLIZIA LOCALE it i
[avistal | 09042009 | | WIGILI VIGILI it i
[wista | | . . [ itk 0
[Jwista | | - - [ it 0
[Cvista | | - - [ mitt, 0
[wista | [« . [ mite. 1]
[wista | | . . [ itk 0
[(vista | | - - [ wit, 0
[Cvista | [ . [ mitt, 0
[wista | [« . [ mite. 1

Premendo F10, verranno memorizzate le variazioni e nell' utima colonna
verraindicato dal programma il codice dell'utente che ha operato le nuove
assegnazioni.

Alla successiva distribuzione della posta, verranno inviati gli atti anche ai
nuovi uffici interessati.
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Per potere accedere a programma "distribuisci posta’, I'utente deve essere
qualificato in pianta organica come Responsabile, sia nel campo "Tipologia'

che nel bottone I Visibilita |
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Assegnazione fascicoli

La funzione consente ai singoli utenti di assegnare il fascicolo agli atti di
propria competenza, senza accedere al'archivio protocollo. Ogni utente
potra per tanto assegnare il fascicolo ai propri protocalli, siain arrivo che in
partenza, indipendentemente da eventuali limitazioni caricate nella tabella
permess.

La procedura viene incontro ale esigenze di quegli enti che praticano la
protocollazione decentrata e in cui gli uffici perfirici, pur potendo registrare
solo la posta in uscita, devono comungue procedere alla classificzione Sia per
la corrispondenza in arrivo che in partenza.

E= ASSEGNA FASCICOLO / Varia

Assegnati a

Yisualizza solo atti con fascicolo O{Assegnatu} @ Mon assegnato O Tutt

Da numero pratocollo A numeto protocollo | 99999599
Da data registrazione  [01.01.2007 A data registrazione  [31.12.2007

Cerca

Indicare gli estremi di ricerca e premere [F10].

Comparira uno zoomdal quale s potra scegliere I'atto da variare.
Selezionandolo comparira la seguente maschera, nella quale e possibile
variare solo la classificazione (categoria, classe, scarto, fascicolofi).
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ES| ASSEGNAZIONE FASCICOLO / Varja

Nurerg 4] Dpata [02.01.2007 Tipo [PARTENZA Cartella docurnenti [ 4

Indirizza Localita

Interlocutore
DI BIASE VERL VIA DE PETRL 41 67031 CASTEL DI 3ANGRO A

w

Dggetto
FATTURA M. 174 DEL 31.12.2006. PULIZIA LOCALI MESE DI DICEMBRE 20086, ~
v

Categoria 1| [AMMINISTRAZIONE [ 2 ]
Classe 8| |SESSIONI DEL COMNSIGLIO
Scarto

[ CONFERMA ] [ ANNULLA ]

Confermare i dati caricati tramite [F10] oppure tramite il pulsante

Conferma
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Gestione Documenti

Questa maschera consente di ricercare degli atti di protocollo, impostando
molti parametri di ricerca combingti tra di loro.

E= RICERCHE DOCUMENT / Varia - : :

M
a
x

Principale | Alternativa 1 | Alternativa 2 | Alternativa 3 |
Tipoposta O iarrivo) © Partenza O Interni @ Tutki 0 F
Mumero protocallo | | O [F
Daka registrazione | | |:| D
Tum. prot.mittente | | | @ O
O

Settore

|:| Documenti non prokoc,

Tipo documento Visualizza in ordine di

|
|
| @ Protocolla
|

Tipo cortispondenza

©Q Data registrazione
Q Interlocutare

|

|

|

|

|

|

|

I:l Q Tipo carrispondenza
L]

i

Ufficia Q Tipo documento
Q Settore
Cakegoria
Q Classificazione
a Q Fascicalo
asse O Uficio
O Oggetto
Interlocutore | | | | {una o pill parale) Q Area tematica
CFPIvs L ] tocaia | |
N Gestione Docurmenti
Oggetta [ | {una o pid parale)
Testo allegati | |
INFORMAZIONI AGGILNTIVE Tipologial:l Infarmazione | |

Per utilizzare questa funzione occorre selezionare nel menu a tendina attivabili
cliccando sulla freccia rivolta verso il basso () i parametri dell'intervallo di
ricerca (ex. uguale a, compreso tra,...) e poi l'intervallo numerico o
descrittivo. Se s lascia spuntato il flag "Gestione Documenti, verranno
visualizzati anche gli allegati dei documenti trovati, che potranno essere
consultati.

Esempio:
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E= RICERCHE DOCUMENTI / Varia

Principale I

Alcernativa 1 I Alternativa 2 I

Alternativa 3 I

(7
(Ol
b4

Tipo posta
Mumero protocollo
Daka registrazione
Murn. prok, mittenke
Settore
Tipo documenta
Tipo corrispondenza
UFficio
Categoria

Classe

Intetlocubore
C.F.JP.Iva

Oggetta

INFORMAZIONT AGGIUMTIVE

QO Arrivo @ Partenza O Interni © Tutti
10

compreso bra W

diverso da hd 15.01.2007

000G

LI
)

ﬂ

{una o pit parole)

Localita |

=)
[
[=
{r=]
[
o
N
o
3
|

Tipologic‘-l:|

{una o piQ parole)

[19s8] [0 [(z008] [
[198] O [2004] O
[ 2000] [0 [zo0s] O
(200 O [z008] O
[2002] O

|:| Drocumenti non prakoc,

Visualizza in ordine di
@ Protocollo

©Q Data registrazione
Q Interlocutare

QO Tipo documenta
Q Settore

©Q Tipo cortispondenza
Q Classificazione

Q Fascicalo

Q Ufficio

Q Oggetta

Q Area tematica

Gestione Documenti

Testo allegati |

Informazione |

Premendo il tasto F10, la procedura dara inizio ala ricerca presentando una
maschera che consertira di visualizzare tutti gli atti (e i relativi allegati) che
corrispondono ai parametri inseiti.
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& Numero di Protocollo

Mumern totale divoci: 101 -Da-2r 0310052006
Stai esaminanda lewoci da-2f 0 a 1452006

K

= Mumero di Protocallo
1 Protn-2 del . .

- Protn.1 del 02.01.2006 [MNYVIO COPIA CONTRATTO CIMITERI
delibere.doc

5 Protn.2 del 02.01.2006 FINE LAYORI
¥ allegatol xls

[ 2008 RICH AT 2ZIONE PER |

= Protn.d del 02.01.2006 PREVENTIVD SERVIZIO ASSISTENZA
canossa.pdf

- Protn.5 del 02.01.2006 RICH COMFERMA SCRITTA AUT

conegliano.doc

1 Protn.6 del 02.01.2006 COMUNICAIZONE NUOYVO INDIRIZZO
D Protn.7 del 02.01.2006 COMUNICAZIONE COSTO COMCERTO E
D Protn.8 del 02.01.2006 CESSIOMNE FABERICATO
D Protn.9 del 02.01.2006 DICH IN MERITO GRANDIMATA 2004
[ Protn.10 del 02.01.2006 CESSIONE FABBRICATO

1R
o]
0
0
1 rm

Le frecce sulla destra consentono di muovers nell'archivio verso I'alto o

verso il basso.

Facendo Doppio Click sui singoli documenti, gli stessi possono essere letti se

s dispone dell'opportuno programma di visualizzazione.
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Pratiche

Con questa maschera e possibile cercare le pratiche di competernza di un
determinato ufficio a una certa data.

ES SELEZIONE UFFICIO E... [= ][5] 5]

UFFicio 7

Data 27.03.2007

Ufficio

[I campo viene proposto in autometico in base a codice di Login
dell'operatore che sta lavorando e in base ai permess assegnati alla stesso.
Questo permette di poter definire, per ogni operatore, a quali pratiche puo
avere 'accesso.

Data
Il programma propone la data in cui s € effettuato I'accesso all'applicativo,
ma puo essere modificato.

Premendo il tasto F10 viene visudlizzato lo zoom coni dati principali (nr.
protocollo, data, oggetto,..) delle pratiche ancora aperte alla data indicata.
Selezionando un atto, € possibile modificare lo stato delle pratiche (nome
responsabile, data evasione ecc...).
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Posta interna

Con questa procedura € possibile inviare un messaggio - limitatamente agli
utenti dell'applicativo e sfruttando la rete dell'Ente e non tramite
Internet - ad un altro operatore.

Per esenmpio il Sindaco pud inviare un messaggio a responsabile del
protocollo per comunicardli di inviare un documento ad un altro Comune.
L'amministratore visualizzera i messagg tramite il bottone

all'interno dell'archivio protocollo, e decidera in quella sede se protocollarlo
0 Nno.

EE POSTA INTERNA / Carica

Codice I:l
Data ora  |t1,13
Mittente | 2| [smpaco |
Destinatario [ 1| |UFFICIO PROTOCOLLO |
Oggetto comunicazioni alla provinda
Tz comunicazioni alla provinda
~
MNumero allegat
Data presa in carico  |21.02.2008 Ora presa in carico l:l
Anno protocollo Mumero protocollo Evaso

Codice
Progressivo proposto in autometico in fase di caricamento.

Dataed ora
Data e oraiin cui viene scritto il messaggio.
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Mittente
Premere F9 per selezionare il nominativo di chi inoltra il messaggio, dalla
tabella Firme Operatori.

Destinatario
Premere F9 per selezionare il nominativo di chi riceve il messaggio, dalla
tabella Firme Operatori.

Oggetto
E' un campo libero in cui il mittente descrive brevemente I'argomento.

Testo
Campo libero in cui descrivere nel dettaglio il messaggio dainoltrare al
destinatario.

Nr. Allegati
Se ci sono degli allegati al messaggio inserire quanti sono.

Data presain carico/ Ora presa in carico / Anno protocollo / Numero
protocollo/ Evaso:

Questi campi vengono assegnati in automatico dalla procedura quando tale
messaggio di posta viene protocollato.

Cliccando sul pulsante & possibile inserire gi allegati al messaggio;
cliccando sul pulsante invece e possibile firmare il documento ed i

suoi alegati (per la modalita dell'inserimento s veda la parte Gestione
Protocollo - Allegati e Firma).
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Decisioni interne

Questa procedura non € di competenza dell'incaricato ala registrazione del
protocollo, ma e stata inserita in questo programma poiché, in molti casi, &
una operaziore effettuata dalla stessa persona.

Vengono memorizzate in un archivio specifico tutte le decisioni adottate
dall'organo proposto nei confronti di uffici dell'Ente.

ES DECISIONI INTERNE / Carica

Mumero l:l Data seduka
ggekka | |
| |
| |
Provvedimenti | |
| |
Data krasmissione I:I
UFficio inkeressato l:l
UFficio inkeressato l:l
Ufficio inkeressato I:’
[kt | [ coes ] pocumento | [ veDi poc,
Numero

Identifica il progressivo annuale delle decisioni interne.

Data Seduta
| dentifica la data di registrazione della decisione.

Oggetto
Idertifica la descrizione dell'oggetto della decisione interna.
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Provvedimenti
Identifica quali provvedimenti vengono messi in atto a seguito di quella
decisiore.

Data Trasmissione
|dentifica la data in cui viene trasmessa la decisione.

Ufficio Interessato

Nel tre campi S possono caricare i codici degli uffici interessati al
provwedimento; premendo il bottone viene visudlizzata la pianta
organica, dalla quale s puo selezionare ['ufficio.

Sul fondo della maschera sono poi attivi dei pulsanti:

annulla

Cliccando su questo pulsante s procede all'annullamento della decisione
interna su cui S € posizionati.

Cliccando su questo pulsante viene presentata un'altra mascheraincui s
possono consultare le decisione interne precedenti 0 successive a quella che
S sta consultando.
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E= LLEGGI DECISIONI INTERNE / Varia

Anna 2007 Mumera Decisione Int, I:I
Dataseduta | . | [ ]
Oggetto
Provevedimenti
PRECEDENTE SUCCESSING ESCI

Con questo pulsante ottengo una maschera simile a quila precedente, sulla
quale pero e attivo il pulsante , in modo che I'operatore possa
copiare i dati della decisione consuitata in quella correrte.

DO UMERMTO

Con questo pulsante € possibile acquisire a mezzo scanner il documento
relativo ala decisione interna che s sta caricando.

Con questo pulsante e possibile visualizzare i documenti precedentemente
acquisiti a mezzo scanner in relazione alla decisione interna che s sta
consuitando.
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Ordinanze

Come quella precedente, anche gquesta procedura non e di competenza
dell'incaricato alla registrazione del protocollo, ma é stata inserita in questo
programma poiche in molti casi € una operazione effettuata dalla stessa
persona

Con questa procedura € possibile memorizzare in un apposito archivio tutte
le ordinanze soggette a notifica da parte del messo comunale che sono state
precedentemente registrate nel Protocollo Generale.

ES ORDINANZE / Carica

Numera |:| M. protoc.generale
I Data L ]

Oggetko | |
| |
| |

Destinatario | |

Destinazione | |

Data notifica |:| Data pubblicaz, &P, l:l

LFficic interessatol:l

[eear | [ cora | DoCUMENTO | [ WEDIDOC.

Numero
Identifica il numero progressivo annuale delle ordinanze da notificare.

Numero Prot. Generale
Identifica il numero del protocollo generale dell'ordinanza.

Data Registrazione
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Idertifica la data di registrazione del protocollo generale.

Oggetto
I dertifica la descrizione dell'oggetto del protocollo generale.

Destinatario
| dentifica l'intestatario dell'ordinanza.

Destinazione
Idertifica il luogo di destinazione dell'ordinanza.

Data di notifica
| dentifica la data in cui viene notificata I'ordinanza.

Data pubblicaz. A.P.
| dentifica la data di pubblicazione all'albo pretorio dell'ordinanza.

Ufficio I nteressato

Idertifica I'ufficio interessato a  provvedimento. Premendo il tasto e
possibile visualizzare la pianta organica.

Sul fondo della maschera sono poi attivi dei pulsanti:

Cliccando su questo pulsante s procede all'annullamento dell'ordinanza su
Cui Sl € posizionéti.

Cliccando su questo pulsante viene presentata un'altra mascheraincui s
possono consultare le ordinanze precedenti o successive aquellache s sta
consuitando.
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S LEGGI ORDINANZE / Varia =]
Anno Mumero ordinanza 0
Data I:l Praok. generale | | |

Destinatario

Oggetto

PRECEDENTE SUCCESSIVO

Con questo pulsante si ottiene una maschera simile a qulla precedente, sulla
guale pero é attivo il pulsante , inmodo che |'operatore possa
copiare i dati dell'ordinanza consuitata in quella correrte.

DOCUMEMTO

Con questo pulsante € possibile acquisire a mezzo scanner il documento
relativo al'ordinanza che s sta caricando.

[ vediDoc

Con questo pulsante € possibile visualizzare i documenti precedentemente
acquisiti a mezzo scanner in relazione all'ordinanaza che si sta consultando.
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Documenti non protocollati

Questa procedura € stata creata per quegli enti che desiderino tenere un
archivio anche dei documenti che non devono essere protocollati
ufficialmente. |l funzionamento e identico a quello dell'archivio protocollo,
con la differenenza che non vengono creati archivi annuali, ma un unico
archivio contenente i dati di tutti gli anni.

Per il funzionamento della procedura, vedere le note operative dell'archivio
protocollo.
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Hummingbird

Aderendo a progetto e-gov Docarea s € reso necessario integrare
I'applicativo protocollo conil sistema di gestione documentale EDM S
Hummingbird DM. L'integrazione € stata realizzata utilizzando servizi web
(Web Services) realizzati e resi disponibili da Hummigbird. L'integrazione
verte sui seguenti elementi:

- i documerti, protocollati e non, che entrano nella gestione del sistema di
gestione del documenti siano archiviati sul repository Hummingbird, che
viene quindi assunto come unico archivio corrente/deposito per i documentti
in formeto elettronico;

- i documenti archiviati sul repository tramite il sistema protocollo siano
completi di tutti gli attributi di classificazione che il sisterma Hummingbird
richiede piu quelli concordati nell'ambito del progetto Panta Rei, affinché sia
possibile eseguire ricerche anche tramite la/le maschere di ricerca native del
sisterma Hummingbird;

- il sistema protocollo comunica a sistema Hummingpird tutti | dati necessari
affinché le ACL dei singoli documenti nel sistema Hummingbird siano
sincronizzate con le ACL dei relativi metadati contenuti nel Sstema
protocollo.

L'archivio corrente e di deposito sono costituiti da fascicoli, ognuno dei quali
contiene tutti i documenti inerenti il medesimo affare. 1n ogni fascicolo
confluiscono sia documenti protocollati, quanto documenti che non
necessitano di protocollazione (atti con numerazione propria quali delibere,
decreti e determine, piuttosto che documentazione cosiddetta grigia o
comungue preparatoria 0 propedeutica alla formazione di atti). L'utente che
naviga al'interno del repository documentale Hummingbird ha 'opportunita
di avere una visione completa ed esaustiva di tutti i documenti relativi ad uno
specifico affare. La modalita di integrazione tra il modulo di protocollo ed il
sistema EDM S di Hummingbird prevede una funziondlita di "emergenza nel
caso in cui il sstema documentale Hummingbird non sia accessibile (in
particolare risuita necessario nell'architetura EDMS in cui i repository sono
distribuiti geograficamente e s riferiscono ad una library centrale). In
particolare per tutte le operazioni in cui s richiede ad Hummingbird un
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Servizio, occorre prevedere, in caso di mancata “connessione” al sistema
Hummingbird, la possibilita di registrare tali operazioni in una "zona"
temporanea (es. tabella di temporaneg, file system locali, etc.) contutte le
informazioni necessarie a ripetere I'operazione ad avvenuto ripristino del
sistema Hummingbird. E infatti lo stesso applicativo protocollo che,
utilizzando un'opportuna funzionalita, risincronizzera le operazioni che non
erano andate a buon fine. Per far cio é stato utilizzato nel software
protocollo il concetto di “coda’. Tuitti i flussi informetivi inviati da parte del
software di protocollo a sisterma Hummingbird vengono inseiti in una
struttura denominata coda, in modo da poter sempre "riprendere” I'invio del
dati qualora non fosse stata eseguita correttamente una precedente
transazione.

Documenti da HB: da protocollare / da fascicolare

Altra potenzialita dell'integrazione con Hummingpird e la funzione che
consente di esportare dalla gestione documentale Hummingbird I'elenco dei
documernti che si trovino nello stato "da protocollare” e "da fascicolare”. Cio
permette al protocollo di provwedere alle relative funzioni di “protocollazione”
e "fascicolazione’.

Sincronizzazione della pianta organica tra protocollo e HB

Una specifica opzione (Tabelle/Pianta OrganicalProduci XML x
sincronizzazione ACL) prevede la produzione di un file in formato XML,
contenente le variazioni apportate nella struttura organizzativa dell'ente, che
verra preso in carico dal sistema Hummingpird.

EEl PRODUCH XML X SINCRONIZZAZIONE ACL / Varia =0

Mome del file
[. |EXPORTYACL XML

Data di generazione 16.03.2007
ACL delle variazioni ad una determinata data
Drata di riferimento situazione precedente [15.03,2007

ACL di tutka la pianta organica attuale
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Stampe

Stampe tabelle

Settori

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Tipo documenti

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Tipo corrispondenza

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparnte.
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Aree tematiche / Raggruppamenti

Cliccando per ottenere questa stampa I'operatore non deve selezionare nulla
se non la scelta della stamparte.
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Interlocutori

Per questo tipo di stampa viene proposta la seguente maschera di selezione:

ES STAMPA INTERLOCUTORI [/ Varia

Interlocutare || |

Locality | |

Codice fiscale |

Codice raggruppamento | | | |

Gruppo | || |

Premendo direttamente il tasto F10 stampa tutti gli interlocutori present
nella tabella omonima; altrimenti sara compito dell'operatore inserire |
parametri d'impostazione per la stampa.
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Oggetti Tipo
Per questo tipo di stampa viene proposta la seguente maschera di selezione:

E= STAMPA OGGETTI TIPO / Varia

|§| ASSICIURAZIOMECANCELLAZIOME APR. MARLI DAMIELE -
W

COMUMICAZIOME ISCRIZIOME ALL'APR  CITTADIMA COMUMITARIA - ”~
POPOYA MARIYAMMNA BORIZHOVA -

W

Facendo F9 sul primo campo viene visualizzato lo zoom della tabella
contenente gli oggetti; selezionando un oggetto nel primo campo ed un altro
nel secondo, il programma stampera tutti gli oggetti compresi in
guell'intervallo. Confermare la stampa con F10.
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Indice Repertori

Per questo tipo di stampa viene proposta la seguente maschera di selezione:

E= STAMPA INDICE REPERTORI £ Varia

Da anno repertorio .

A anno repedorio . | 2007

Da nurmers reperario ;
A numera repetario . | 9999599

Oggetto |

Facendo F10 s ottiene la stampa di tutti i repertori del 2007.
Sara compito dell'operatore inserire i parametri di anno/numero repertorio
ed oggetto in base d tipo di stampa che vuole ottenere.
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Stampa Accompagnatoria

Stampa Accompagnatoria

Questa stampa permette al'operatore di ottenere un elenco di tutta la posta
consegnata ad un determinato ufficio ad una certa data.

Affinche la posta venga compresa nell'elenco dell'accompagnatoria, devono
verificars le seguenti condizioni:

- Nél'archivio protocollo, il flag "accompagnatorid’ deve essere impostato a
Si.

- Néll'archivio protocollo, bottone , deve essere compilato il
campo Data che sara quello preso in considerazione nella stampa.

- Nei parametri il campo "Accompagnatoria’ deve essere impostato a "Si"
oppure "Completa’”.

Viene proposta la seguente maschera di selezione:

ES SELEZIONE ACCOMPAGNATORIA /Varia  [= (5|8

Data |z8.03.2007

Da numern protocallo

Anumern protocollo

Del solo ufficio

L GL

7]
=]

Di tutta l'arganica di

Data

Studio K S.r.l.



214 Manuale Protocollo

Indica il gorno del quale s vuole ottenere la stampa dell'accompagnatoria.
Viene proposta in autometico la data di sistema, ma I'operatore puo
modificarla.

Danr. protocollo/ A nr. protocollo

Viene proposto in autometico nel primo campo il primo numero di protocollo
presente in archivio, nel secondo quello piu ato registrato fino a quel
momento. | dati possono essere variati dall'operatore.

Del solo ufficio
Premendo viene visudlizzata la pianta organica, da cui S puo
selezionare I'ufficio o la persona interessata.

Di tutto I'organico
Premendo viene visualizzata la pianta organica, da cui € possibile
selezionare un intero organico.

Lasciando vuoti i due campi precedenti, verra stampata |'accompagnatoria di
tutti gli uffici dell'ente.

Confermare i dati inseriti con F10 per dare inizio a processo di stampa.
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Stampa Storia Atto

Questa funzione permette, selezionando un nuMero preciso di registrazione
di un Atto, di evidenziare i dati principali del protocollo e I'elenco degi uffici

attraverso il quale il documento é transitato.

B STORIA DIUN ATTO /Varia  [= |[01]%

Mumera prokocalla

Dopo che I'operatore avra inserito il numero di protocollo, dovra premere il

tasto F10 per dare inizio ala stampa.
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Stampa Riepilogo Corrispondenza

La stampa evidenzia i legami dell'atto selezionato. Viene proposta la
seguente maschera di selezione:

E= Riepilogo corrispondenza / Yaria El|§| X

Specificare ['anno ed il numero di protocalla

Anno Mumero protocollo Ijl

Dopo che I'operatore ha specificato I'anno, andando sul numero protocollo e
facendo F9 potra visualizzare lo zoom degli atti di protocollo fin ora inseriti;
premendo poi il tasto F10 dara inzio al processo di stampa.
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Stampa Registro Movimenti
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Questa funzione consente la stampa di tutti gli Atti movimentati e registrati
riguardanti un determinato ufficio, preventivamente selezionato. Viene

proposta la seguente maschera di selezione:

B REGISTRO MOVIMENTI / v... [2][0][F)

Codice ufficio | TEC | (=]

Dadata |01.01.2007
A data  |31.12.2007

Premendo , Viene visualizzata la pianta organica, da cui € possibile

selezionare un ufficio.
Premendo F10 s darainizio al processo di stampa.
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Registro Protocollo

Questa funzione effettua la stampa, nel formato tradizionale, del Registro di
Protocollo. La stampa pud essere effettuata tutte le volte che s desidera.

S STAMPA REGISTRO PROTOCOL... [= |[5|[¢)

Da numera protocollo
& numero protocollo 933999
Dra data registrazione 01.01.2007
& data reqistrazione 31.12,2007
Farmako registro O az ® g

Cuando ['atko ha pid interlocutori

® Stampa le righe complete
2 Dalla 2 riga in poi skampa solo linkerlocukare
2} Stampa solo la prima riga

Prima di iniziare la stampa vengono richiesti i seguenti dati:

Da numero protocollo / A numero protocollo
Selezionare gli estrem interessati.

Dadataregistrazione / A data registrazone
Selezionare il periodo interessato.
E possibile quindi effettuare stampe settimanali, mensili ecc...

Formato registro
L'operatore in base dla stampante che utilizza decidera il formeto della

stampa.
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Quando I'atto ha piu interlocutori ci sono tre possibilita:

- stampare le righe complete con tutti i dati, cioe unariga per ogni
interlocutore con tutti i dati del protocollo.

- dalla seconda riga in poi verra stampato solo il nome dell'interlocutore
senzaripetere i dati di protocollo

- stampare solo un'unica riga con il primo interlocutore
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Registro protocollo giornaliero

Tramite le sottochiamete di tale ment e possibile produrre e stampare il
registro di protocollo giornaliero.

Durante la fase di produzione viene inoltre calcolata un'impronta HASH
univoca in modo che quest'uitimo non possa essere piu modificato senza che
I'operatore se ne renda conto.

L'operatore potra, in ogni momento, verificare eventuali manomissioni del
registro di protocollo giornaliero tramite I'opzione di "Verifica’.

La produzione del registro di protocollo giornaliero pud essere schedulata in
modo che avwenga autometicamente ogni giorno, ad una determinata ora.
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Produci Registro

Indicare la data del registro che s intende stampare e confermare con F10.
Attenzione: una volta prodotto, il registro non sara piu modificabile. Se
pertanto venissero variati 0 aggiunti atti dopo la produzione del registro, tali
variazioni non saranno riportate sulle successive stampe di registro
giornaliero.

Per produrre la stampa, lanciare I'apposito punto di menu.

B REGISTRO PROTOCOLLO GIORNALIERO /... [2][5|5¢]

PRODUZIONE REGISTRO

oe
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Verifica Registro

Indicare la data su cui s vogliono effettuare i controlli e confermare con
F10.

Viere verificato che I'impronta calcolata in fase di produzione corrisponda al
registro (cioé che il registro non sia stato alterato "manualmente’)

B8 REGISTRO PROTOCOLLO GIORNALIERO /... [=|[5] 58

VERIFICA REGISTRO

Del 30,03, 2007
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Stampa Registro

Stampalil registro che s e creato con la fase di produzione.
Indicare la data e confermare con F10

5 REGISTRO PROTOCOLLO GIORNALIERO /... [= (5] 5%

STAMPA REGISTRO

Del

223
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Registro Decisioni Interne

Questo programma effettua la stampa del Registro delle Decisioni Interne,
presentando la seguente maschera di selezione:

B sTaMPA REGISTRO D... [2][F1)5)

Da nurmero
A numero 99995999

Da data 01.01.2007
A data 322007

Da numero/ A numero
Selezionare gli estremi per la stampa delle decisioni che s desidera stampare.

Dadata/A data
Selezionare il periodo interessato, sono possibili, infatti, stampe settimanali,
mensili ecc...

Confermare i dati caricati con F10.
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Registro Ordinanze

Questo funzione effettua la stampa del Registro delle Ordinanze, presentando
la seguente maschera di selezione:

B sTAMPA REGISTRO 0... [= |[0][5¢)

 9999993|
31.12.2007 |

Da numero

A nuUmera 9999999

Da data 01.01.2007

A data 31.12.2007

Da numero / A numero
Inserire l'intervallo numerico delle ordinanze che s vogliono stampare.

Dadata/A data
Selezionare il periodo temporale interessato; € possibile infatti effettuare
stampe settimanali, mensili ecc...

Confermare i dati caricati con F10.
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Posta Inevasa

Questa stampa € molto interessante per sapere a quali atti non & stata data
unarisposta. Il programma seleziona, trai protocolli in arrivo, solo quelli in
Cui non e stato indicato nulla nel campo "Data Evasione”.La maschera di
selezione proposta € la seguente:

ESl POSTA INEVASA / Varia

Da numern protocallo

A numero protocallo 9999995

D'a data registrazione 01.01.2007

& data registrazione 322007

Lifficio interessato

L

Yerifica esistenza susseguente: @ Si O Mo

Facendo F10 con la maschera compilata come proposto dal programma s
otterra una stampa di tutta la posta inevasa nell'anno 2007; atrimenti sara
compito dell'operatore inserire | parametri desiderati.

Da numero protocollo / A numero protocollo
Selezionare gli estremi interessati da numero a numero protocollo.

Da data registrazione/ A data registrazione
Selezionare il periodo temporale interessato; sono possibili infatti stampe
settimanali, mensili ecc...
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Ufficio interessato

Premere per visualizzare la pianta organica e selezionare ['Ufficio
interessato. Se il campo viere lasciato vuoto, verra effettuata la stampa per
tutti gli uffici dell'ente.

Verifica esistenza susseguente
Attivando questa voce la procedura verifichera I'esistenza di un atto

successivo, utilizzando le informeazioni presenti nel bottone della
maschera di caricamento del Protocollo. Se sono presenti legami
susseguertti, il protocollo € considerato “evaso” e quindi non verra proposto
sulla stampa.
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Scadenza Risposte

Con questa funzione e possibile controllare dli atti in scadenza. 1l programma
seleziong, trai protocolli in arrivo, solo quelli il cui campo "Data Scadenza’
e compreso tra gli estremi sotto indicati.

ES| SCADENZA RISPOSTE / Varia

Termine scadenza

& termine scadenza |:|

Da numera prakacalla Ijl

& numero prokocallo

Da data registrazione

& data registrazione

UIfficio interessato | | [ ? ]

Termine di scadenza / A termine scadenza
Rappresenta l'intervallo temporale di verifica delle scadenze

Da numero protocollo / A numero protocollo
Selezionare gli estremi interessati.

Da dataregistrazione / A data registrazione
Selezionare il periodo temporale interessato; sono possibili infatti stampe
settimanali, mensili ecc...
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Ufficio interessato

Definisce per quale ufficio s desidera ottenere la stampa; premerndo
viene visualizzata la pianta organica, dalla quale s pud selezionare un ufficio.

Premendo il tasto F10 é possibile dare inizio al processo di stampa.
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Etichette Atti

Consente di stampare le etichette di un insieme di atti di protocollo.
Lamaschera di selezione proposta € la seguente:

B STAMPA ETICHETTE / Varia =

Da numera pratocollo |:|
& numero protocollo 2993999

Da dakta reqgistrazione o1.01.2007
& data reqistrazione al.12.2007

Tipo  Q Arrivo O Partenza Q Interno

Murmero etichette

Da numero protocollo / A numero protocollo

Sara compito dell'operatore indicare I'intervallo di atti interessato; infatti
lasciando la maschera cosi come proposta verranno presi in considerazione
tutti gli atti di protocollo.

Da data registrazione / A data registrazione

Sara compito dell'operatore selezionare il periodo temporale acui €
interessato; lasciando l'intervallo cosi come viene proposto verranno presi in
consderazione tutti gli atti dell'anno 2007.

Tipo
L'operatore deve scegliere se stampare le etichette del protocolli in partenza,
inarrivo o interni.

Numero etichette
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L'operatore deve indicare quante etichette vuole stampare per ogni atto.

Terminato di caricare i parametri, premere il tasto F10 per dare inizio alla
stampa.
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Etichette interlocutori

Con questa procedura vengono stampate le etichette con gli indirizz degli
interlocutori.
La maschera di selezione proposta e la seguente:

E= ETICHETTE INTERLOCUTORE / Varia

Da numerao protocallo A numero protocollo | 99998499
Da data registrazione  [01.01.2007 & data repistrazione  |31.12.2007

Tipo O Arrivo @ Partenza O Interno

&l termine dell'slaborazione:
[] seleziona linterlocutare iniziale Mumern etichette

[ seleziona linterlocutore finale

[]5eleziana interlacutari da escludere dalla stampa

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati

Da data registrazione / A data di registrazione
Inserire l'intervallo temporale a cui S € interessati

Tipo
L'operatore deve scegliere se stampare le etichette del protocolli in partenza,
inarrivo o interni.

Numero Etichette
Specificare il numero di etichette che s desidera stampare per ogni
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interlocutore.

Al termine dell'elaborazione selezionare....

Selezionando una o pitl opzoni, a termine dell'elaborazione e prima della
stampa compare uno zoom con tutti gli interlocutori estratti dal quale s pud
scegliere di escluderne alcuni. La funzione puo essere utile per chi, avendo
atti con molti interlocutori, desideri ristampare le etichette del singolo atto
escludendone alcuni.
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Totali / Statistiche

Atti, Arrivi/Partenze

Questa funzione totalizza gli atti dell'anno richiesto,suddividendoli per
tipologia, ossia Arrivi, Partenze o Interni. La maschera di selezione € la

seguente:

B CONTA ATTIPER T1... [2 )01 50)

AN | zo07
Da DATA

£ DATA

TOTALE ATTI
ARRIVI
PARTENZE
INTERMI

CALCOLA ESCI

alnlii:

Anno
Viene proposto I'anno con cui s € entrati nella procedura, ma l'operatore
puo modificarlo e indica I'anno interessato.

Dadata/ A data
Indicare il periodo al quale S € interessati per la statistica. Lasciando i canmpi
in bianco, verra sottinteso che si considera tutto I'anno.

Totale atti
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Viene compilato in autometico quando s clicca sul pulsante ed
indica il totale atti presenti nell'archivio per quel periodo.

Arrivi

Viene compilato in autometico quando s clicca sul pulsante per
indicare quanti degli atti inseriti in quel periodo sono in arrivo.

Partenze

Viene compilato in autometico quando s clicca sul pulsante per
indicare quanti degli atti inseriti inquel periodo sono in partenza.

I nterni

Viene compilato in autormatico quando s clicca sul pulsante per
indicare quanti degli atti inseriti in quel periodo sono interni.

Cliccare sul pulsante per abbandonare la procedura.
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Statistiche protocollazione

La procedura produce, per I'anno in corso, una statistica in cui per ogni
operatore viene indicato quarnti atti ha caricato o variato, suddivisi per
tipologia (arrivo/partenzalinterno).

La gtatigtica € attendibile solo se nel parametri € stata attivata la funzione
traccia operatori = Si.
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Riepiloghi log protocollazione

Con questa procedura € possibile verificare la traccia di un operatore
al'interno del protocolli, ossia viene evidenziata nel dettaglio ogni operazione
effettuata (caricamento, aggiunta di un allegato, modifica di un dato etc.)

B RIEPILOGHI LOG PROTOCOLL AZIONE / Varia A=

[ra data

& data

Da nuniera protocallo I:I

& numero protocollo

Operakare

Dadata/A data
I nserire l'intervallo temporale a cui S € interessati

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati

Operatore

Scegliere per quale operatore s vuole ottenere la stampa; premendo
viene visualizzata la pianta organica, dalla quale s pud selezionare
l'operatore.
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Statistica tempi di evasione

Con questa procedura € possibile controllare i tempi di evasione o ritardo
del relativi atti, basandos su quanto caricato nel campi "Data Scadenza' o
"Data Evasione”, a seconda della tipologia di statistica richiesta.

BE STATISTICA TEMPI DI EVASIONE / Varia  [= |01 ¢

Statistica |

Da data

A data

| |
Da numero protocollo I:I

A numera protocollo

UFficio

Statistica
Tramite il tasto F9 e possibile visudlizzare e selezionare i tipi di statistica
precedentemente caricati nell'apposita tabella.

Dadata/A data
Inserire l'intervallo temporale a cui S € interessati.

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati.

Ufficio
Definire per quale ufficio sl desidera ottenere la stampa. Premendo il tasto
viene visualizzata la pianta organica, dalla quale s puo selezionare un
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ufficio. Lasciando il campo in bianco, viene proposta la statistica per tutti gli
uffici dell'ente.
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Stampa Distinta Postale

Con questa procedura selezionando il periodo temporale viene stampata la

digtinta postale suddivisa per tipologia di corrispondenza.

Per essere stampato in digtinta, un atto deve avere le seguerti caratteristiche:

® Deve essere in Partenza

* Nel Tipo Corrispondenza deve essere indicato un valore

* Nellatabella Tipo Corrispondenza, il record regisirato sul protocollo deve
avere impostato "Distinta Postale = Si"

La maschera di selezione proposta dalla procedura € la seguente:

ES DISTINTA POSTALE / Varia  [= ][0/

Da numero prokocollo

& numero protocollo 9999999
D& DATA 31.12.2007
A DATA al.12.2007

Ordine della corrispondenza x singola distinta;

) Mumero protocaollo
® Interlocutore

Da numero protocollo / A numero protocollo
Inserire l'intervallo numerico dei protocolli a cui S € interessati

Dadata/A data
Propone la data con cui S € inizidizzata la procedura, ma l'operatore ha la
facolta di cambiarla inserendo il periodo temporale di cui necessita.

Ordine della corrispondenza
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Indicare se s preferisce I'elenco in ordine nemerico o in ordine per
interlocutore.

Premendo il tasto F10 s darainizio al processo di stampa.
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Ricerche

Questa funzione e una delle piu utili dell'intera procedura. Permette infatti di
richiamare i dati memorizzati attraverso qualsiasi tipo di selezione richiesta.
Per impostare i vincoli di selezione € necessario posizionars sul campo
desiderato e digitare il valore che s vuole ricercare; possono essere
specificati pit vincoli contermporaneamente. |1 risultato della ricerca sara un
elenco di Atti i cui dati soddisfano tutti i vincoli specificati. Se non viene
specificato alcun vincolo di selezione, saranno riportati in elenco tutti gli Atti
preserti in archivio.
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Protocollo

Questa funzione permette di ricercare un Atto - nell'Archivio Protocollo -
attraverso qualsias informazione s abbia a disposizione.
Piul dati vengono selezionati e confrontati, pit analitica sara la ricerca e piu

preciso il risuitato della stessa.

=
X

ESl RICERCHE PROTOCOLLO / Varia EJ_
Da numera protocollo: A numero protocallo: | 9999999 [F]
Da data registrazione: A data registrazione: [F]

Tipo postat O Arrive O Parkenza O Interni @ Tutki 1995| []
e I 19%] [
Settore: l:l Tipo documenta: l:l 1997 [
Interlocubore: | | | |(una o pill parole) I
crp ] =
Lacalité: | | zo00| [

Persona fisica: | -
[2001] O
Oggetta: | |funa o pis parole) 200z] [
Categoria: || Classe:[ | Searto: || I
Anno Fascicolo: l:l Humera Fascicolo: l:l [F
Anno Reperkario: l:l Murnera Repertario: l:l 2005 |:|
[ atti non dlassificati [ Atti non Fascicolati [ atti annullati 2006| []
UFficio: I:I [ricerca nellufficio e in tutta il proprio attuale arganica 2007
Tipo corrispondenza: | | M .Racc.: | | [ anticipata fax [Jooc na prat.

M.registro emergenza: l:l
Tipologia: ||

INFORMAZIONT AGGILNTIVE

Area tematica: l:l

Testo allegati: |

Infarmazione: |

Tutti i campi sopra descritti possono essere messi in relazione ed € quindi
possibile, ad esempio, ricercare un atto memorizzato:

nel periodo da
inarrivo

CON OQQELO ...

ecc... .

-
inviato dalla ditta. ...

di che tipo: A/P

Per i seguenti campi e possibile premendo il tasto F9 visualizzare lo zoom
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dell'omonima tabella con indicati i contenuti della stessa:
- Danr. protocollo anr. protocollo
- Settore
- Tipo Documento
- Codice interlocutore (1° campo)
- Areatemdtica
- Tipo Corrispondenza
- Informazioni aggiuntive

Per i seguenti campi é possibile premendo il tasto visualizzare lo zoom
dell'omonima tabella con indicati | contenuti della stessa:

- Categoria

- Classe

- Scarto

- Ufficio

Una volta che I'operatore avra inserito i parametri di ricerca premendo il
tasto F10 dara inizio alla ricerca di tutti quegli atti che corrispondono alle
caratteristiche inserite.

Terminata laricerca, S potra scegliere se stampare I'elenco, visualizzarlo in
anteprima o visudlizzarlo tramite Zoom, dal quale s potra accedere al
protocolli stess.
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Protocollo (multiple)

Questa funzione permette di ricercare un Atto - nell'Archivio Protocollo -
attraverso qualsias informazione s abbia a disposizione.

Piul dati vengono selezionati e confrontati, pit analitica sara la ricerca e piu
preciso il risuitato della stessa.

EE| RICERCHE DOCUMENTI / Varia

Principale I Alkernativa 1 I Alternativa 2 I Alternativa 3 I

@
E
X

Tipo posta  Qiarrivo) O Partenza O Interni @ Tutti

| O
Mumero protocolla n I—I l:l 1998| ] 2004 []
Data registrazione 2 L. ] O O
Murn. prok, mittenke L3 | | | | D D
— 0
Settore i I:l A
|:| Documenti non prokoc,
Tipa documenta . I—I I:l Visualizza in ordine di
] . @ Pratocoll
Tipo corrispondenza . l:l QO Data registrazione
Q Interlocutare
Uficia v I:l Q Tipo dacumenta
Q Settare
Categoria I:l I:l © Tipo cortispondenza
Q Classificazione
Q Fascicolo
Classe [ [] Q Uffco
Q Oggetta
Interlocutore | | | | {una o pill parale) Q Area tematica
CF.JPIva [ | Localita | |
N |:| Gestione Documenti
Oggetta [ | {una o pil parolel
Testo allegati | |
INFORMAZIONI AGEIUNTIVE Tipologial:l Informazione | |

Per utilizzare questa maschera di ricerca occorre selezionare nei menu a
tendina (attivabili cliccando sulla freccia rivolta verso il basso ) i parametri
dell'intervallo di ricerca (ex. uguale a, compreso tra,...) e poi l'intervallo
NUMerico o descrittivo.

Esempio:
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E= RICERCHE DOCUMENT / Varia

Principale I

Alternativa 1 I

Alternativa 2 I

Alternativa 3 I

Tipo posta
Mumero protocallo
Daka registrazione
Murn. prok. mittente
Settore
Tipo documenta
Tipo corrispondenza
UFficio
Cakegoria

Classe

Interlocutore
C.F.JP.Iva

Oggetta

INFORMAZIONT AGGIUMTIVE

@ prrivo Q Partenza O Interni O Tutki

[ &

maggiore i | [15.03.2007 | [ |
compreso tra | % |10 | |30 |

L]
L]

L] tocas |

{una o pit parole)

Tipologia|:|

{una o piQ parole)

[1os8] O [(2oos] O
[1ss8] O [200¢]
[2000] O [2005] O
(zoot] O [zo0¢] [
[z002] O

|:| Documenti non protoc,

Visualizza in ordine di
@ Pratocollo

©Q Data registrazione
Q Interlocutare

O Tipo documento
Q Settore

©Q Tipo corrispondenza
Q Classificazione

Q Fascicalo

Q Ufficio

Q Oggetta

Q Area tematica

|:| Gestione Docurmenti

Testo allegati |

Informazione |

Premendo il tasto F10 s otterra il seguente risultato:

Studio K S.r.l.



248 Manuale Protocollo

& Numero di Protocollo

Mumero totale divoci: 5 - Da 11952007 5 123602007
Stai esaminando le woci da 11972007 & 12372007

= Mumero di Protocalla
EC Protn119 del 30.03.2007 FATTURA TELECOM
EE Protn 120 del 30.03.2007 PRATICA DI EMIGRAZIONE Dl 34
(8@ RProtn 121 del 30.03.2 O DI RICEVIMEMTC
EE Protn 122 del 30.03.2007 INYITO BENEMERENZE
EE] Protn 123 del 30.03.2007 RICHIESTA DI MOTIFICA

Da qui é possibile poi utilizzando le frecce verdi a destra spostars
nell'archivio verso l'alto o il basso.

Cliccando due volte sull'icona £ del protocollo interessato viene
visualizzata la maschera di Gestione Protocollo con tuiti i dati.
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Decisioni Interne

Questa funzione permette di ricercare una registrazione nell' Archivio
Decisioni Interne, attraverso qualsias informeazione abbia a disposizione.
Viene visualizzata la seguente maschera, nella quale e possibile inserire uno o
pit parametri di ricerca:

E=| RICERCHE DECISIONI INTERNE / Yaria

Da numera A numero | 9999933
Da data A data
Oggetto | |
Provvedimenti | |
DaDatatrasmissione | . . | A Datatrasmissione | . . |
UFficia interessato | | [ ]

Da numero / A numero

E riferito a numero delle decisioni, per cui I'operatore deve selezionare
l'intervallo interessato; lasciando l'intervallo cosi come proposto vengono
presi in considerazione tutti gli atti inseriti.

Dadata/A data
Indicare l'intervallo temporale a cui S € interessati.

Oggetto
Indicare brevemente I'oggetto della decisione che s sta cercando.
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Provvedimenti
Descrivere il provwedimento prodotto dalla decisione che s sta ricercando.

Da data trasmissione / A data trasmissione
Indica il periodo temporale in cui la decisione che s sta ricercando e stata
trasmessa.

Ufficio I nteressato

Indicare I'ufficio interessato alla decisione che s sta ricercando. Premendo il
bottone viene visualizzata la pianta organica, dalla quale € possibile
selezionare un Ufficio .

Terminato l'inserimento dei parametri desiderati premere il tasto F10 per
dare inizio a processo di ricerca
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Ordinanze

Questa funzione permette di ricercare una registrazione nell'Archivio
Ordinanze, attraverso qualsias informazione s abbia a disposiziore. Viene
visualizzata la seguente maschera, nella quale € possibile inserire uno o piu
parametri di ricerca.

E= RICERCHE ORDIMANZE / Varia

[a nurnero I:I & numero 2999990
Da n.prot.generale I:l & n.prok.generale I:l

Da data bl.Dl.EDD? A data 31.12.2007
Cggetta | |

Destinatario | |

Da data notifica I:I 8 daka nokifica | I:l
Da data pubhbl.a.P. I:I A data pubhl. AP, I:l
|Fficio inkerassato I:l

Danumero/ A numero

E riferito a numero delle ordinanze, per cui I'operatore deve selezionare
l'intervallo interessato; lasciando l'intervallo cosi come proposto vengono
presi in considerazione tutti gli atti inseriti.

Da numero Prot. Generale / A numero Prot. Generale

Idertifica il numero del protocollo generale delle ordinanze

Dadata/A data
Idertifica la data di registrazione dell'ordinanza, indicare quindi l'intervallo
temporale a cui S € interessati.
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Oggetto
Indicare parte dell'oggetto dell'ordinanza.

Destinatario
Indicare l'intestatario dell'ordinanza.

Da data notifica / A data notifica
Indica la data in cui viene notificata I'ordinanza; inserire quindi l'intervallo
temporale acui S € interessati.

Dadata pubbl. A.P. / A data di pubbl. A.P.
Idertifica la data di pubblicazione all'albo pretorio dell'ordinanza; inserire
quindi l'intervallo temporale acui S € interessati.

Ufficio interessato

Premendo il bottone viene visualizzata la pianta organica, dalla quale e
possibile selezionare ['Ufficio interessato. Selezionare quindi I'ufficio a cui
appartiene 'ordinanza che si sta cercando.

Premendo il tasto F10 s darainizio a processo di ricerca di quegli atti che
soddisfano completamente tutti | parametri inseriti.
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Iter amministrativi

Con questa procedura vengono stampati gli iter amministritativi che deve
seguire un determinato documento, in relazione a quanto caricato nella
tabella Tipo Documentti . Viene visualizzata la seguente maschera, nella quale
e possibile inserire uno o pitl parametri di ricerca:

EE ITER AMMINISTRATIVI / Varia =17

Tipo documento |:I

Responsabile procedimento |

IIFficio interessata | | [ i ]

Attivita' | |

Responsabile attivics' | |

Tipo Documento

Facendo F9 é possibile visualizzare I'omonima tabella precedentemente
caricata e selezionare il tipo documento di cui S vuole ricercare e quindi
stampare l'iter.

Responsabile del procedimento
Indicare il nominativo della persona responsabile del procedimento per il tipo
documento di cui S desidera ricercare e quindi stampare l'iter.

Ufficio interessato

Premendo il pulsante , Viene visualizzata la pianta organica, da cui &
possibile selezionare un ufficio.
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Attivita'

Indicare il tipo di attivita per il Tipo documento di cui s desideraricercare e
quindi stampare l'iter. Indicando questo parametro, non verra stampato l'iter
completo della pratica ma solo la parte interessata all'attivita indicata.

Responsabile attivita

Indicare il nominativo della persona responsabile dell'attivita per il tipo
documento di cui s desidera ricercare e quindi stampare l'iter. Indicando
guesto parametro, non verra stampato l'iter completo della pratica ma solo la
parte interessata dal responsabile indicato.

Terminato l'inseriemento dei parametri, premendo il tasto F10, s darainizio
al processo di ricerca e di stampa dell'iter del tipo documento selezionato.
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Stato pratiche

Con questa procedura € possibile ricercare un documento per vedere a che
punto del suo iter s trova. Viene visualizzata la seguente maschera, nella
quale € possibile inserire uno o piu parametri di ricerca:

ES RICERCA STATO DI UNA PRATICA / Varia

Mum., protocollo

Il

Tipo documento

Responsabile procedim, |

Intestatario procedim, |

Cod.fisc. inkestatario

Telefono inkestatario

Da dt. avvio A dt. avvio

Da dt. scadenza A dt. scadenza

Da dt. sospensione & dt, sospensione

Da dt, riavvio A dt. riavvio

il

Da dt, evasione A dt. evasione

Akkivitd

H

UFFicio

UL

Responsabile attivica

Numero protocollo
Indicare il numero ddll'atto che s sta ricercando

Tipo Documento
Facendo F9 é possibile visualizzare I'omonima tabella precedentemente
caricata e selezionare il tipo documento di cui S vuole effettuare la ricerca.

Responsabile del procedimento
Indicare il nominativo della persona responsabile del procedimento per il
documento di cui S desidera effettuare laricerca.

I ntestatario procedimento
Indicare il nominativo della persona intestataria del procedimento per il
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documento di cui S desidera effettuare la ricerca.

Codice Fiscale intestatario
Indicare il codice fiscale della persona intestataria del documento che s sta
ricercando.

Telefono intestatario
Indicare il numero di telefono della persona intestataria del documento che s
sta ricercando.

Da data a data di avvio, scadenza, sospensione, riavvio, evasione
Indicare uno o piul intervalli tempordi che interessano il documento che s sta
ricercando.

Attivita'

Indicare il tipo di attivita per il documento che s desidera ricercare.
Indicando questo parametro, non verra stampato l'iter completo della pratica
ma solo la parte interessata all attivita indicata.

Ufficio interessato

Premendo il tasto , Viene visudlizzata la pianta organica da cui € possibile
selezionare un ufficio. Indicando questo parametro, non verra stampato l'iter
completo della pratica ma solo la parte interessata dall' ufficio indicato.

Responsabile attivita

Indicare il nominativo della persona responsabile dell'attivita per il
documento che s sta ricercando. Indicando questo parametro, non verra
stampato l'iter completo della pratica ma solo la parte interessata dal
responsabile indicato.

Premendo il tasto F10 s darainizio a processo di ricerca.
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Elenco Documenti "Da Visionare"

Se nel parametri € stata attivata la modalita "Presa Visione", attraverso
questo punto di menu |'utente pud consultare tutti gli atti di sua competenza
ma che non ha ancora visionato. La stessa funzonalita viene eseguita in
automatico ogni qualvolta un utente entra nel programma.

Viene visualizzata una struttura ad albero simile alla seguente:

£ DOCUMENTI DA VISIONARE {Ragaruppati per, Data di registrazione)

MHurmera totale divaci: 2 -Da02.01.2008 2 03.01.2008
Stai esaminando levoci da 02.01.2008 5 03.01.2003

Er DOCUMENTI DA VISIONARE (Ragaruppati per Data di registrazione)
---E% 02.01.2008
9 Protn 1 COMURMICAZIONE AWID PROCEDIMENTO L.
W Protn 2 AUTORIZZAZIONE TEMPORAMEA SPETTACOLD
¥ Protn 3 MOTIFICA REP. 108 - AAWIS0 DI MOTIFICA
9 Protn.d PRATICA MM 106 H.A.
SR=403 012008
W Protn 19 COMFERMA ATTIVAZIONE RISCHIO MEVE CODICE
% Protn 20 PRESUNTO TRASFERIMEMTD RESIDEMZS KPP,

| protocolli visualizzati sono quelli che I'utente non ha ancora visionato.
Premendo sul smbolo ¥ viene aperto il dettaglio del protocollo, sul quale
I'utente pud consultare I'atto e - se ne hai permessi - apportare modifiche ai
dati (ad esempio puo classificarlo, fascicolarlo, assegnarlo ad altro ufficio,
aggiungere annotazioni, ecc).

All'uscita della maschera di protocollazione, compare un messaggio di
conferma che chiede se s vuole marcare il documento come "Visto".

| documenti che vengono marcati con "Visto" sono considerati come gia
visionati e non verranno piu proposti al'utente nella maschera di "presa
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visone"
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Registri particolari

L'art.53 comma 5 del DPR 445/2000 prevede che non vengano effettuate
registrazioni nel protocollo generale per "tutti i documenti gia soggetti a
registrazione particolare dell'amministrazione’.

Allo scopo di completare la gestione di tutti i documenti riguardanti I'Ente,
abbiamo introdotto la gestione integrale di tutti i Registri Particolari (gestione,
ricerche e stampa registro).

E quindi possibile gestire in modo integrato tutti i registri presenti nell'Ente,
non necessariamente facenti capo all' ufficio segreteria. La possibilita
parametrica di definire arbitrariamente la tipologia dei registri particolari,
rende lo strumento assai flessibile, potendo dare cosi riscontro ale
innumerevoli e variegate necessita di ogni singolo Ente.  Alcuni esermpi di
registri sono: delibere, determinazioni, ordinanze, pubblicazion, fatture, rilievi
di incidenti, atti riservati relativi a Procura e Tribunale, contravvenzioni,
certificazioni | SEE, contratti, autorizzazioni commercio, dia, permesso a
cogtruire, etc..  Innanztutto e necessario impostare nelle tabelle le tipologie
dei registri particolari (Registri particolari/Tabelle/Tipi registri), in quanto tutte
le funzioni di gestione, ricerca e stampa avvengono per tipologia di registro.
Ne permess utente e necessario definire i livelli di accesso dei registri

Reqistri Particolari |

particolari tramite I'apposito bottone ; assegnare quindi
all' utente il tipo di registro su cui puo operare e tipi di operazioni che pud
effettuare. Nel caso in cui I'utente possa operare su tutti i registri particolari
Selezionare "Seleziona tutti” al fine di avere I'abilitazione completa.
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@ ACCESS| REGISTRI PARTICOLARI / ¥aria [ ][5]0%)

Reqiskro Carica Interroga | Modifica | Cancella
B
=
] O O O O
[ 1] ] ] ] O
[ 1] O ] O O
[ ] O O O O
[ T i i O A i A O
[ 1] O ] O O | 5

La definizione parametrica dei criteri di utilizzo dei registri particolari avwiene
per singolo utente, permettendone cosi I'uso discriminato. La gestione de
registri particolari prevede ['utilizzo di alcuni archivi correlati, in modo del
tutto identico a quanto gia previsto per la gestione del registro di protocollo
generale. In particolare sono presenti le seguenti gestion:

- Uffici interessati

- Documenti elettronici (allegati)

- Operatori

- Informazioni aggiuntive
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Registri particolari
Come gia spiegato nell' introduzione, la gestione del registri particolari &
subordinata all'abilitazione per utente impostata nel permessi utente.

Per prima cosa & necessario tramite il tasto F9 selezionare il registro su cui S
vuole lavorare e premere F10 per proseguire.

52l Scelta registro particolare / Varia (=1 |

Registro

B Continua | | $ Esci ‘

Viene proposta la seguente maschera di caricamento:

i REGISTRI PARTICOLARI / Interroga o = [ E8
Princpale | AlriDati |
Registro ORDINA ||ORDINANZE
Numero -E Dt registrazione e Ora registraz.
Tipo ® arriva O Partenza O Interno Data ricezione 2 c Ora ricezione
Prot.mittente Dt. atto C SGA Utente: 1
N. prot. gen. 0 Dt scadenza - Dt evasione
Interlocutore { ) Indirizzo Localita
Oggetto
-
A
Categoria Area tematica
Classe Ufficio Allegati o
\ ~ b
= 5 \ ]
== \ -
| E N Infarmaz. ﬂ [
Allegati Testo Wedi DOC aggiuntive UFFici Cperatori
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NUM ERO
E il numero progressivo di registrazione deglli atti, e viene proposto
automaticamente dal programma.

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

ORA REGISTRAZIONE
Rappresenta I'ora di registrazione nel formato HH:MM

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

DATA RICEZIONE
Rappresenta la data di ricezione dell'atto.

ORA RICEZIONE
Rappresenta I'ora di ricezione dell'atto nel formato HH:MM

PROTOCOLLO MITTENTE

E il numero di protocollo utilizzato dal mittente che hainoltrato a noi il
documento.

E interessante caricare anche questo dato perche in fase di ricerca di un atto
e possibile utilizzare anche questa informazione. Inoltre, in caso dovessimo
ricontattare il mittente, potendo fornire questo dato renderemo piu facili le
operazioni di ricerca alla controparte.

DATA ATTO
E la data del documento.

SGA
Indica il Sistema di Gestione Ambientale
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NUM . PROTOCOLLO GENERALE
Nel caso in cui il documento Sia stato registrato anche a protocollo, il dato
indica il numero di registrazione di protocollo.

DATA SCADENZA
E ladata entro cui il documento dev'essere inoltrato.

DATA EVASIONE
E ladatain cui il documento € stato inoltrato.

INTERLOCUTORE (*)

| dentifica il mittente o destinatario dell'atto in arrivo o in partenza.

Fa riferimento alatabella INTERLOCUTORI.

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

INDIRIZZO (*)

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

LOCALITA (*)

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

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

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

OGGETTO

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

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

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

Cliccando su questo pulsante € possibile inserire I'oggetto nella tabella
omonima.

[ ]

Cliccando su questo pulsante € possibile visudizzare l'intero contenuto del
campo "oggetto”.

CATEGORIA/CLASSE

?
Premendo il tasto e possibile visualizzare lo zoom del titolario e

Selezionare la voce relativa a documento che s sta registrando.
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AREA TEMATICA

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

Cliccando su questa maschera permette di elencare dli uffici che interessano
I'atto che s sta registrando.

% R.P. - UFFICI
Registro Mumera protocolla
Ufficia Data COra Allegati  Mote
| 0
i 1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
1]
Ufficio:

Nella prima colonna indicare il codice dell'ufficio, che verra decodificato

nella seconda colonna. Premendo il pulsante e possibile selezionare
I'ufficio da un elenco, tramite doppio click.

Data:

E la data di assegnazione della pratica a quell'ufficio. Viene propostain
autometico la data di registrazione. E' poi facolta dell'operatore modificarlain
base alle sue esigenze e al'iter della pratica.

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

Nota:
E' un campo di annotazioni generiche.

Permette I'inserimento della descrizione dettagliata degli allegeti all'atto che s
staregistrando. Nel campo "Num. Allegati* viene memorizzato
automaticamente il numero di allegati che accompagnano ['atto.

& R.P. - ALLEGATI

Registro |COMT Mumero protocallo I:I

Descrizione | Mome documento M.pagine

L4l I
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Descrizione
Campo libero dove inserire la descrizione del documento.

N.Pagine
Campo libero dove inserire il numero di pagine da cui e composto 'allegato.

Nome documento

Viene compilato autometicamente quando, cliccando sul pulsante ,
I'operatore seleziona un documento salvato precedentemente in una cartella.

A questo punto anche il pulsante a sinistra di assumera graficamente
la rappresentazione della tipologia del file; ad esermpio se s tratta di un

documento Word avra la seguente icona, tipica di Word : .

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

Quando un allegato viene caricato il programmea consente di convertirlo
immediatamente in formato PDF per renderlo "piu sicuro” e a facile
diffusione. Per attivare la funzione, occorre impostare nei permess dell'utente
dli appositi parametri:

Corvertitors PDF: @ 5 Qo O 7 [POFCreator 1C= ]

DO UMERMTO

Permette di utilizzare il modulo Gestione Documentale per acquisire gli atti
originali con lo scanner. 11 documento acquisito viene riportato anche nel

bottone . La stessa funzione di acquisizione del documento e
presente nella maschera "operazioni dopo la protocollazione”, che compare
dopo la memorizzazione dell'atto se e stato impostato il corretto valore nei
Parametri.
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[ vediDoc

Permette di utilizzare il modulo Gestione Documentale per visualizzare e
stampare copia degli atti originali memorizzati dopo la scannerizzazione.

annulla

Dopo aver chiesto all'operatore la conferma, annullal'atto sucui si €
posizionati.

ES ANMULLAMENTO ATTO / Varia

Mumerao protocollo Dats |02.04,2007

Oggetto
OGGETTO ~

Conferma annullamenta ® 50 N

[ bottone operatori mostra I'elenco degli utenti che hanno apportato
variazioni al'atto in questione; sono altresi evidenziate le informazioni relative
adata e ora di modifica. La funzione e attiva solo se nei Parametri € stato
selezionato I'apposito flag:

Traccia OPERATORI @ 5 O Mo
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#& R.P. - TRACCIA / Interroga

Reqistro Mumers protocalla
AMEELA 16.08.2007 | [tzi470s  [CARICAMENTO ~ .D
[ | 0
(] B | I
[ ]I | [ | | ]
[ ]I | [ | | ]
[ ]I | [ | | ]
[ ]I | [ | | ]
i ]| 0
] | ]| i
]| ]| i
1 | i
]| | 1 | i
]| | ] | s
| | 1 | “| 5

[ Informazioni aggiuntive ]

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

Mumero protocollo 1893 Cartella Docurnenti 1972

Tipologia Informazione

|
[+I*]

|

123

13

IRIRIRInin

13

<
[«]«

Cliccando su"Testo" s apre un documento Word in bianco che e possibile
modificare e salvare. Questa funzione € molto utile per chi registra in
partenza, perche pud digitare il documento che intende spedire direttamente
da dentro l'archivio.

Una seconda pagina della maschera di caricamento contempla le seguerti
informazioni aggiuntive:

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 271

¥ REGISTRI PARTICOLARI / Varia (=]

Registro  [CONT  [[CONTRAVYENZIONI | s
Numera Dt registrazione Ora registraz, l:l >
Tipo @ Arivo Q' Partenza Q Interno [Drata ricezione Ora ricezione
Potmitente [ D, atto L. ] [s6
M. protocollo generale ljl Dt scadenza l:l Dk evasione l:l

RNote: Lad

|
v
Yerifica I I

Si tratta di un campo di annotazioni libere.

Werifica Impronte

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

Quando l'operatore ha terminato di inserire tuttti i dati necessari dla
registrazione del documento, premendo il tasto [F10] salvera il documento in
modo da assegnardli la numerazione definitiva e di poter procedere ala
registrazione di un altro documento. Se nel Parametri € stata selezionata
I'apposita voce (| ©perazioni dopa la protocallazione ®si Omne ), dll'atto
della memorizzazione comparira una maschera che consentira all'utente di
acquisire il documento con lo scanner. Questa funzione é stata ga illustrata,
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perche presente anche nella maschera principale dell'archivio dei registri
particolari. Tuttavia normalmente s preferisce scansionare da questa
maschera, percheé solo a questo purto € stato assegnato al'atto un numero di
registrazione definitivo.

B OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE / Varia

Registro  |CONTRAYWENZIONI | Prot. numero 1

Cartella Documenti 1

DOCUMENTI DA SCANNER

Acquisisci documento
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Ricerche
Questa funzione permette di ricercare un Atto - nell'Archivio Registri
Particolari - attraverso qualsiasi informazione s abbia a disposizione.

Piu dati vengono selezionati e confrontati, piu andlitica sara la ricerca e piu
preciso il risuitato della stessa.

ES RICERCHE REGISTRI PARTICOLARI / Varia

Registro & | [aLBO PRETORIO | 19334] [
Da numero ljl A numero |
Da data registrazione A data registrazione O
Da data ricezione l:l A data ricezione l:l O
1998
Tipo O Arrivo © Partenza O Interno @ Tutti - 0
-1999
Mum.prot.mittente | | Mum. prot. generale: l:l g
[lsca 2001] ]
Interlocutore | | | | {una o piu parale) 0
Localita | | 0
Persona fisica | | 0
Oggetto | | {una o pil parole) g
Categoria l:l Classe l:l E] [F
Area tematica l:l Ufficio l:l E] 2008
[ atti annullati
Testo allegati | |
INFORMAZIONI AGGIUNTIVE Tipologia | | Informazione | |

E obbligatorio indicare il codice del registro sul quale effettuare la ricerca.
Premendo F9 sul campo, viene visualizzato 1o zoom con tutti i registri
disponibili.

Tutti i campi presenti in archivio possono essere mess in relazione ed €
quindi possibile, ad esempio, ricercare un atto memorizzato:

® regsiratoda ... a...
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ricevuto da... a...

® num. protocollo mittente
inviato dalla ditta ...

® CON Oggetto ...

® ecc... .

Per i seguenti campi e possibile premendo il tasto F9 visualizzare lo zoom
dell'omonima tabella con indicati i contenuti della stessa:

- Da numero a numero

- Codice interlocutore (1° campo)

- Areatemdtica

- Informazioni aggiuntive

Per i seguenti campi € possibile premendo il tasto visualizzare lo zoom
dell'omonima tabella con indicati i contenuti della stessa:

- Categoria

- Classe

- Ufficio

Una volta che I'operatore avra inserito i parametri di ricerca, premendo il
tasto F10 darainizio al processo di visualizzazione o stampa di tutti quegi
atti che corrispondono alle caratteristiche inserite.
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Stampe

Questa funzione effettua la stampa, nel formato tradizionale, del Registro del
Protocolli Particolari. La stampa puo essere effettuata tutte le volte che si

desidera.

EE STAMPA REGISTRO PROTOCOLLO / ... [= ][5 |58)

Reqistra

Da numera protocollo

& numeto praotocallo Q0a0990

[ra data registrazione 01.01,2007

& data reqgistrazione 31.12.2007

(I
]
31.12.2007 |

Farmako registro O a3 @ ad

Quando 'atka ha pil inkerlocukari:

® Stampa le righe complete
2 Dalla 2 riga in poi skampa sola linterlocutore
2 Stamnpa solo la prima riga

Prima di iniziare la stampa vengono richiesti | seguenti dati:

Registro

E essenzale richiamare con F9 il tipo di registro di cui S vuole ottenere la

stampa.

Danumero / A numero
Selezionare gli estrem interessati.
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Dadata registrazione / A data registrazione
Selezionare il periodo interessato. E possibile quindi effettuare stampe
settimanali, mensili ecc...

Formato registro
L'operatore in base alla stamparte che utilizza decidera il formato della

stampa.

Quando I'atto ha piu interlocutori ci sono tre possibilita:

- stampare le righe complete con tutti i dati, cioe una riga per ogni
interlocutore con tutti i dati del documento registrato.

- dalla seconda riga in poi verra stampato solo il nome dell'interlocutore
serzaripetere i dati del documento registrato.

- stampare solo un'unica riga con il primo interlocutore.
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Tabelle
Tipo registri

In questo archivio vengono memorizzati i tipi di registri particolari.

EE TIPO REGISTRI PARTICOLARI / Interroga =]
Codice: I:I

Descrizione: | |

SettorilUffici collegat |

CODICE
Idertifica il codice del registro

DESCRIZIONE
Idertifica la descrizione del registro

| settoritufici callegati |

In questo bottone & possibile caricare uno o piu uffici collegati a tipo di
registro. Se nei parametri e stata selezionata |'apposita opzione, qualora
vengano caricati nell'archivio protocollo degli atti assegneti agli uffici indicati
nel bottone, vengono generate automaticamente anche le registrazioni sul
registro particolare.
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Oggetti
Questa tabella contiene i dati degli oggetti ricorrenti nel registri particolari.

ES REGISTRIPARTICOLARI - OGGETTI £ Interroga E”§| X
Codice: El

Ogoetta: N

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

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

registrazione, € possibile popolare la tabella tramite il bottone a
fianco del campo ogggetto.
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Interlocutori

E una tabella che consente inserire gli interlocutori piu ricorrenti.

E= REGISTRI PARTICOLARI - INTERLOCUTORI / Interroga

Ragione sociale: | |

Codice: I:I

Inditiza: | |

Localita” | |

Data di nascita: I:I

C.FIF.L: | |

Telefono: | | Fax |

E-mail: | |

Cod. ragarupp.; | | | |

Cod. raggrupp.: | | | |

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

CODICE
Viene proposto in automatico un numero progressivo, che in fase di
registrazione € possibile richiamare per inserire l'interlocutore.

INDIRIZZO
Indicare la via ed il numero civico della persona o societa che s sta
inserendo.

LOCALITA
Indica il comune di residenza del mittente o destinatario da cui proviene o s
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necessita di inviare della documentazione.

DATA DI NASCITA
Viere indicata la data di nascita della persona o volendo la data d'inizio
attivita se sl tratta di una societa.

C.F./P.l.
Indicail codice fiscale se s tratta di una persona fisica, atrimenti la partita
iva.

TELEFONO
Indica il recapito telefonico

FAX
Indica il numero di fax della persona o societa in oggetto.

E-MAIL
Indica l'indirizzo di posta elettronica.

CODICI RAGGRUPPAM .

Facendo F9 e possibile visudlizzare la tabella precedentemente caricata e
serve nel caso incul S Siano applicati del criteri di aggregazione delle
informazioni per una piu facile ricerca dei gruppi di documenti. In fase di
registrazione, se caricato un interlocutore con il campo conpilato, verra
compilato automaticamento anche il campo "Area Tematica' nella videata
principale dell'archivio registri particolari.
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Progressivi

Latabella consente di caricare/variare, per ogni tipo di registro, I'ultimo

numero di registrazione. La gestione manuale di questa tabella NON é
consigliata.

E= TABELLA PROGRESSIVI R.P. / Interroga

Tipo registro: || |

ultirno progressivio; Ijl
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Sistema

Questo menu contiene una serie di procedure di utilita che consentono di
impostare i parametri di base dell'applicazione, e di lanciare quelle funzioni
da eseguire una tantum. Per questo motivo, I'accesso a molte funzioni &
subordinato al possesso da parte dell'utente delle funzioni speciali. Alcuni

esempi di utilita:

® controllo archivi (per ricompattare e ricostruire gli indici, in caso
di anomelie)
® Tabella Utenti e Tabella Permess (per definire le competenze di
ogni utente che accede al pacchetto)
* Manutenzione archivi (per gestire eccezionalmente alcuni archivi
particolari)
Parametri (per definire i parametri di base della procedura)
Creazione Ente
Creazione Esercizio
Salvataggi/Ripristini
Persondlizzatore (per impostare le chiavi per il funzionamento dei
vari moduli)
* Definizione Stampe (per persondlizzare le stampe standard)
* Installazione componenti aggiuntivi (per registrare alcuni
componenti Windows richiesti dall'applicativo)
* |mportazione nuovo Titolario (per caricare automaticamente
['ultimo titolario ANCI fornito col programma)
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Ente/Esercizio/Data

L'utilita ripropone la maschera di Login iniziae, in modo che ['utente possa
riawiare la procedura (meagari modificando I'ente, I'utente, I'esercizio o la
data) senza dover uscire dal programma e rilanciare I'applicativo dal
desktop.
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Personalizzatore

Viene proposta la seguente maschera, in cui vanno indicati i dati dell'Ente a
cui lalicenza d'uso della procedura € intestata.

ES personalizzatore / Interroga

DATI UTEMTE

Codice I:I
|
|
|
|

Denominazione

Indirizzo

| car. [ |
| Prowincia l:l
Provincia |

Codice Istat I:l Codice Fiscale I:I
Partita Iva I:l Codice Catastale{jl

Mum. Telefano | | | | | |

MmerodiFac [

Localita

MNCTE
~
b
Codice

Facendo F9 e possibile avere lo zoom di tutti gli enti installati; normalmente
viene utilizzato lo 001 per le operazioni quotidiane, mentre I'ente XXX viene
utilizzato solo per le prove o per la visione in dimostrativo delle procedure.

Denominazione

Indica il nome dell'Ente a cui il pacchetto € intestato. Questa stessa dicitura
verra utilizzata come intestazione in tutte le stampe. 1l campo e obbligatorio
per il caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Indirizzo
Indicalaviaed il numero civico dove risiede il comune.
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Cap
Indica il codice d'awiamento postale del comune ove risiede I'Ente. |1 campo
e obbligatorio per il caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Localita
Indica il comune ove risiede I'Ente. 11 campo € obbligatorio per il
caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Provincia
Indica la sigla della provincia del Comune dove ha sede l'ente. |l campo é
obbligatorio per il caricamento delle chiavi di abilitazione della procedura.

Provincia
Indica per esteso la provincia del Comune dove ha sede l'ente.

Codice | stat
Indicail codice ISTAT del Comune ove risiede I'Ente a cui € stata concessa
lalicenza.

Codice Fiscale
Indica il codice fiscale dell'Ente a cui € stata concessa la licenza di utilizzo
della procedura.

Partita lva
Indica la partita iva dell'Ente a cui e stata concessa la licenza di utilizzo della
procedura.

Codice catastale
Indica il codice catastale dell'Ente a cui & stata concessa la licenza di utilizzo
della procedura.

Numero di telefono
Indica il numero di telefono dell'Ente.
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Numero di fax
Indica il numero di Fax dell'Ente.

Cliccando ora sul pulsante s aprira una seconda pagina, dove per
ogni modulo dev'essere inserito un codice fornito da Studio K. In caso
contrario i moduli risulteranno disabilitati.

E= abilitazione / Interroga E||E| X

Abiltazions Procedura  |2351466402602999 |

Gestione Documentals |23515142325I]3999 |

Firrna digitale | |

Warkflow | |

Riconoscimenta Batcode | |

Prokocollo d'emergenza | |

Progetto Dochrea | |

Pragetta B2-Toscana | |

Confermare tutti i dati caricati con F10.
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Rivenditore

QUESTO CAPITOLO E' DI INTERESSE ESCLUSIVO DEL
RIVENDITORE (Da effettuars solo se rivenditore diverso da Studio K).

E= Rivenditore / Interroga [Z||E| X

[ ]

Ditta |
Partita LY. . |
Camune | Prone, :I

Indirizza | caP

Mumero civico Zodice

M. telefono | |
M. Fax

E possibile inserire qui i dati richiesti secondo quanto indicatoVi dal
produttore Studio K s.r.l.; in particolare sono obbligatori i seguenti campi:
« Nome Rivenditore

« Codice abilitazione

Gli altri campi possono essere caricati liberamente.

Per ogni Ente € necessario avere un codice abilitazione diverso.
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Informazioni

Fornisce informazioni sulla versione dell'applicativo che s sta utilizzando,
sulla licenza d'uso, nonche sul produttore ed il rivenditore del software.

B8 Informazioni / Varia

GESTIONE PROTOCOLLO - L.241/90 - DPR 445/ 2000
Release 07.1.6 1994-2007 Tutt i diritti riservati

Prodotto da STUDIQ K s.r.l. - Reggio nellEmilia
Distribuito da STUDIO K 5.R.L.

Prodotto dato in licenza a
COMUNE DI DIMOSTRATIVO

Questo software & ceduto in "Licenza d'Uso" secondo spedifici accordi contenenti precise restrizicni nel
SUD impiego.,

Il software contiene informazioni - soluzioni di valore commerciale di proprieta dello STUDIO K s.r.l. ed
& protetto dalle legai internazionali sulla proprieta e sui diritti d'Autore, Esso non pud essere copiato
o distribuito in alcuna forma o mezzo, ceduto a terzi od usatoin gualche modo non previsto nella

dtata "Licenza d'Uso" salvo preventiva autorizzazione scritta dello STUDIO K s.r.l.
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Novita Studio K

Previa connessione a Internet, viene automaticamente aperto il sito di Studio
K nella pagina contenente le novita proposte da Studio K per I'applicativo
Protocollo.
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Parametri

Consente di precaricare i parametri di base di visualizzazione e di attivazione,
scegliendo tra le varie opzioni proposte dal programma. L'applicativo
stato infatti strutturato in modo tale da consentire un utilizzo differente a
seconda delle necessita e delle aspettative dell'utente.

La maschera e composta da otto pagine.
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Parametri - Generale

2l PARAMETRI / Varia = =8
Generale I Stampe I Documenti I Posta elettronica NML Hummingbird e-Toscana | e-Xflow

Indice REPERTORI Q5 & No Indice OGGETTI TIPO @ si O No
Numerazione automatica @ s O No Num.protocollo SETTORI Qs @ No
INTERLOCUTORI tabellari @5 O No Memorizzazione automatica Q5 O No
Zoom in ordine decrescente @ 5 O No Formatta oggetto ® 5 O No
Dettaglio Protocollo MIGLIORE El Forza UFFICIO interessato ® 5 O No
Evidenzia contenuto nei bottoni PC @ Si O No Creazione automatica registri particolari 05 @ No
Mostra barra di stato @ 5 O No

Abilita PROVVISORT Q5 O No ® Sempre Data PROVVISORI 25.10.2002
Messaggio di conferma @5 O No Zoom Tipo Documenti in ordine alfabetico @5 O No
Gestione C.A.P. @5 O No Considera cateqg. e dasse nel progressivo fascicolo @5 O No
Gestione Presa Visiong 25 @ No Categoria e dasse obbligatori in protocollazione 25 ® No

INDICE REPERTORI
Impostando il flag a"'Si", viene abilitata la gestione dei repertori.

INDICE OGGETTI TIPO
Impostando il flag a"Si", viene abilitato I'utilizzo della tabella oggetti tipo
dall'archivio protocollo.

NUM ERAZIONE AUTOM ATICA

Impostando il flag a"Si", viene assegnato automeaticamernte il numero di
protocollo dal programma. E' assolutamente sconsigliata I'impostazione del
flagsu"No".

NUM.PROTOCOLLO SETTORI
Impostando il flag a"'Si", viene proposta autometicamente anche la
numerazione settoriale.

Studio K S.r.l.



292 Manuale Protocollo

INTERLOCUTORI TABELLARI
Impostando il flag a"'Si", viene abilitata la gestione delle tabelle interlocutori
durante il caricamento del protocollo.

M EM ORIZZAZIONE AUTOM ATICA

Impostando il flag a"S", ogni volta che viene caricato un nuovo interlocutore
nell'archivio protocollo, viene generata anche una registrazione nella tabella
interlocutori, senza nessun intervento da parte dell'utente.

ZOOM IN ORDINE DECRESCENTE
Impostando il flaga"Si", i protocolli proposti negli zoom di ricerca saranno
mostrati in ordine decrescente, owero dal piul recente a piu vecchio.

DETTAGLIO PROTOCOLLO

Agendo sul tasto * € possibile scegliere il livello di complessita della
maschera di inserimento dati protocollo. L'applicativo & stato infatti
strutturato in modo tale da consentire un utilizzo differente a seconda delle
necessita e delle aspettative dell'utente.

Attualmente sono previsti 6 livelli di complessita distinti (“Completo,Altro,
Ridotto, Minimo, Essenziale, Repertorio"): € possibile cambiare livello in
gualsias momento senza compromettere le informazioni fino a quel momento
inserite.

FORMATTA OGGETTO

Impostando il flaga"Si", il campo "Oggetto” nell'archivio protocollo viene
automaticamente formettato in maiuscolo, senza alcun intervento da parte
dell'operatore.

TRACCIA OPERATORI

Impostando il flaga"Si", viene abilitata la gestione della traccia operatori
sull'archivio protocollo, ovwero ogni variazione effettuata sull'archivio dai
singoli utenti verra memorizzata in un apposito file.

CREAZIONE AUTOMATICA REGISTRI PARTICOLARI
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Impostando il flag a"Si", vengono creati automaticamente i registri particolari
in base a quanto indicato nel bottone "Uffici” del protocollo e nella tabella
Tipo Registri del registri particolari.

M OSTRA BARRA DI STATO

Impostando il flag a"S", viene visualizzata una barra di stato sulla quale
compaiono informazioni Uili all'assistenza quali il nome dell'archivio
attualmente in uso o il numero di record in elaborazione.

ABILITA PROVVISORI / DATA PROVVISORI

| "prowvisori" sono gli utenti abilitati alla sola protocollazione in partenza. Le
tre opzioni consentono di determinare a quali condizioni questi utenti
possono protocollare:

- Si: i prowisori possono protocollare solo se accedono a programma con
la stessa data indicata nel campo "DATA PROVVISORI". Questo consente
al protocollatore centrale di terminare le registrazioni del giorno prima senza
correre il rischio che altri utenti impegnino dei numeri caricandoli con la data
corrente. Sara cura dell'amministrazioni aggiornare ogni giorno il campo
"Data Prowisori".

- No: a prowisori non e consentito di protocollare, in nessun caso.

- Sempre: i prowisori sono sempre abilitati alla protocollazione,
indipendentemente dalla data.

M ESSAGGIO DI CONFERM A

Impostando il flag a"Si", all'atto della memorizzazione di un protocollo con
F10 viene visualizzato un messaggio in cui € esplicitato ['effettivo numero di
protocollo assegnato alla registrazione.

GESTIONE C.A.P.

Impostando il flag a"Si", nel momento in cui, durante la protocollazione,
viene indicata una localita presente nella tabella comuni, il programma
prowede ad assegnare autometicamente il CAP corretto.

GESTIONE PRESA VISIONE
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Impostando il flag a"Si", nel momento in cui, durante la protocollazione,
viene assegnato un ufficio 0 un settore, automaticamente vengono espans
tutti i nodi dipendenti da quell' ufficio/settore, in modo che nel bottone

dell'archivio protocollo figurino tuti | dipendenti/resporisabili che
hanno visibilita sull'atto. Quando un utente entrera nel programmea con il
proprio login, gli verra mostrato I'elenco di tutti i documenti di sua
competenza ancora da visionare. Dopo averli visiondti, il singolo utente

potra decidere se marcarli come "visti". In questo caso, nel bottone
del protocollo verra spuntato il campo "Visto" a fianco dell'utente che lo ha
effettivamente visonato.

ZOOM TIPO DOCUMENTI IN ORDINE ALFABETICO
Impostando il flag a"S", gli zoom della tabella Tipo documenti verranno
proposti in ordine afabetico. Impostando il flag a "N o", verranno proposti in
ordine di codice.

CONSIDERA CATEGORIA E CLASSE NEL PROGRESSIVO
FASCICOLO

Impostando il flag a"Si", la numerazione dei nuovi fascicoli viene assegnata in
autometico in base dla categoria e alla classe. Impostando il flaga"No",
viene generata un'unica numerazione indipendentemente dalla categoria e
dalla classe.

Esenmpio: se il flag € impostato a Sl, avremo il fascicolo n. 1 sanellacat.1 -
classe 1, che nellacat. 5 - classe 6, che in ogni altra categoriain cui s
aprono fascicoli, generando cosi una numerzione “indipendente” per ogni
voce del titolario. Impostando il flag a"No", due fascicoli non potranno mai
avere lo stesso numero, anche se appartenenti a due class diverse.

CATEGORIA E CLASSE OBBLIGATORI IN
PROTOCOLLAZIONE

Impostando il flag a"'Si", il programma consentira la memorizzazione dei soli
atti a cui sono stati indicati anche la categoria e la classe.
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COLLEGAMENTO ANAGRAFE

E possibile gestire un collegamento con I'anagrafe, per poter ricercare
nell'archivio dei residenti eventuali interlocutori. Se s desidera effettuare un
collegamento con I'Anagrafe Studio K, occorre che i programmi anagrafe e
protocollo siano installati nella stessa cartella. Se s desidera implementare |l
collegamento con I'anagrafe di altri produttori, occorre verificare conil
servizio di assstenza Studio K se il software € compatibile; in caso
affermativo, tramite il pulsante "Sfoglia" € necessario indicare il percorso del
Data Base dell' Anagrafe.
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Parametri - Stampe

3 PARAMETRI/ Varia =1
Generale I Stampe I Documenti Posta elettronica XML Hummingbird e-Toscana I e-Xflow
Accompagnatoria Q& O No @ Completa Operazioni dopo la protocollazione @ Si O Mo
ETICHETTE Mumero | 1| Interlinea 1 Codice a barre @5 O No
Stampa estesa Q 5i O Ne @ Word O StarOffice/OpenOffice
Formato registro QA3 @ A4 Registro giornaliero O PDF QO RTF

Nel registro protocollo, quando I'atto ha pidl interlocutori @ Stampa le righe complete
Dalla 2+ riga in poi stampa solo interlocutore
O Stampa solo la prima riga

Ufficio Postale

Percorso Word “C:\PROGRAMMI\MICROSOFT OFFICE\OFFICEWINWORD. EXE™ |:|
Percorso WordView "C:\ProgrammiMicrosoft Office\OFFICE 1 1\WORDVIEW . EXE™ |:|

Utilizza Word in formato O OLE & DDE

Convertitore POF @ si O No O Si{Autosave)

Nella seconda pagina invece troveremo le informezioni necessarie alle
stampe.

ACCOM PAGNATORIA

Impostando il flag a"Si", in fase di protocollaziore il flag reletivo dla stampa
dell'accompagnatoria viene impostato di defavit a Si; in fase di stampa verra
proposta solo I'accompagnatoria del primo ufficio caricato nel bottone
"Uffici" dell'archivio protocollo. Per ottenere I'accompagnatoria di tutti gli
uffici caricati nell'apposito bottone, occorre impostare il radio su "Completa’

OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE

Impostando il flag a"Si", in fase di protocollazione, dopo aver confermato i
dati con F10, comparira una maschera dalla quale I'utente che lo desidera
potra stampare le etichette, le ricevute e acquisire i documenti con lo
scanner.

ETICHETTE
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Impostare i dati che verranno proposti di default durante la stampa delle
etichette (n. di copie e interlinea). Inoltre indicare se s desidera che
nell'etichetta compaia 0 no il codice a barre.

STAM PA ESTESA

Indica la tipologia di stampa. La scelta da noi consigliata & "Word", ossia
stampe gestibili come se fossero documenti Word e quindi anche semplici
nell'uso per eventuali modifiche e con una grafica notevolmente migliore
rigpetto al solo testo. Una valida alternativa a Word e di uguale riuscita
grafica e I'utilizzo delle stampe in OpenOffice.

FORMATO REGISTRO

Indicare se abitualmente s stampalil registro in formato A3 0 A4. |l
programmy, all'atto della stampa del registro, proporra di defaut il formato
indicato, che potra comungue essere variato dall'operatore.

Nel registro protocollo, quando I'atto ha piu interlocutori:

Come per il punto precedente, il programma, al'atto della stampa del
registro, proporradi defaut I'opzione indicata, che potra comunque essere
variata dall'operatore. Sono possibili tre scelte:

- stampare le righe complete con tutti i dati, ovwero una riga per ogni
interlocutore con tutti i dati del protocollo.

- dalla seconda riga in poi verra stampato solo il nome dell'interlocutore
senzaripetere i dati di protocollo.

- stampare solo un'unica riga con il primo interlocutore.

REGISTRO GIORNALIERO

Qualora s decidesse di attivare le stampe del registro giornaliero, indicare |l
formato nel quale s desidera che le stesse vengano memorizzate. La stampa
in modalita RTF & piu veloce, ma la stampa in modalita PDF e un'uiteriore
garanzia di sicurezza.

UFFICIO POSTALE
Inserire la denominazione dell' ufficio postale di competernza. Tale
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denominazione sara poi stampata sulla distinta postale.

PERCORSO WORD

Se s e scelto la gestione delle stampe in Word e fondamentale andare ad
indicare il percorso, per evitare errori in fase di stampa.

Cliccando sul punto di domanda a destra del campo ¢ la procedura che
ricerca e inserisce direttamente il percorso.

E' importante indicare il percorso utilizzato dalla meggior parte degli uterti
(essendo disponibili sul mercato molte versioni di Word, € probabile che non
tutti i pc abbiano installazioni identiche). Per gli operatori che utilizzano un
percorso differente da quello standard qui indicato, lo stesso va indicato nel
permess dei singoli uterti.

PERCORSO WORDVIEW

Se s e scelto la gestione delle stampe in Word é fondamentale andare ad
indicare il percorso, per evitare errori in fase di anteprima di stampa.
Cliccando sul punto di domanda a destra del campo € la procedura che
ricerca e inserisce direttamente il percorso.

E' importante indicare il percorso utilizzato dalla meggior parte degli uterti
(essendo disponibili sul mercato molte versioni di WordView, € probabile
che non tutti i pc abbiano installazioni identiche). Per gli operatori che
utilizzano un percorso differente da quello standard qui indicato, lo stesso va
indicato nei permessi dei singoli utenti. Sempre dai permessi utente, tramite il
bottone "Visualizzatori”, € possibile procedere al'installazione di Wordview,
nel caso in cui hon Sia gia presente sulla postazione di lavoro.

UTILIZZA WORD IN FORMATO OLE/DDE

|| parametro determina in quale modalita devono essere eseguite le stampe di
Word. Si condiglia di cambiare I'impostazione di default solo su esplicita
richiesta del nostro servizio di assistenza

CONVERTITORE PDF/ STAM PANTE PDF
Impostare il flag a Si, se s desidera che il programma proponga la
conversione autometica degli allegati a protocollo in formato pdf. Nel campo

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 299

successivo, tramite il punto di domanda, € necessario- selezionare la
stampante PDF che deve essere stata correttamente installata (vedi le
relative note di installazione). Come per i percors di Word, € importante
indicare la stampante virtuale utilizzata dalla maggior parte degli uterti. Per dii
operatori che utilizzano una stamparte differente da quello standard qui
indicata, la stessa va indicato nel permess del singoli utenti.
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Parametri - Documenti

Nella terza pagina troveremo le informazioni necessarie alla gestione dei
documerti e alla relativa archiviazione ottica.

==l PARAMETRI/ Varia ===
Generale Stampe Documenti Posta elettronica | XML I Hummingbird I e-Toscana e-Xflow |
Acquisizione da scanner con interfacda Twain {=] | Setup |
Percorso di default dei documenti acquisiti

Apponi la segnatura digitale ai documenti acquisiti da scanner

Percorso DOCUMENTI PROTOCOLLO prodocyy
Percorso DOCUMENTI DECISIONI INTERNE prodecyy
Percorso DOCUMENTI ORDINANZE proordyy
Percorso DOCUMENTI REGISTRI PARTICOLARI RPADOCYY
Elimina documenti ariginali dopo la firma 25 @ No
Allegato obbligatorio 25 @ No

Estrai testo da documento

Gestione impronte documentt @ Mo O 5 O Si (utiizzando C_RSHA.exe) Verifica delle impronte prima di ogni consultazione di Documenti

ACQUISIZIONE DA SCANNER CON INTERFACCIA

Indicando interfaccia "Twain automatico” il programma proporra solo la
propria interfaccia per consertire I'acquisizione dei documenti. Al contrario,
selezionando sermplicemente "Twain" verra proposta anche l'interfaccia dello
scanner. Quest'ultima opzione € consigliata nel casi in cui S abbia uno
scanner piuttosto complesso i cui parametri di acquisizione debbono essere
riselezionati di volta in volta (ad esempio quando s desidera scansionare
talvolta con I'adf e talvolta dal piatto, o se esistono dei casi per cui s voglia
fare la scansione a colori e dltri in bianco e nero, ecc...)
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PERCORSO DI DEFAULT DEI DOCUMENTI ACQUISITI
E il percorso di defauit che viene proposto in autormetico dal programma

quando s preme il pulsante dal bottone dell'archivio

Protocollo.

APPONI SEGNATURA DIGITALE Al DOCUMENTI ACQUISITI
DA SCANNER

Normalmente il campo Non deve essere spuntato. Contattare il Servizio di
Assistenza per uiteriori delucidazion.

PERCORSO DOCUMENTI PROTOCOLLO/ DECISIONI
INTERNE/ORDINANZE/REGISTRI PARTICOLARI

Indica il nome della cartella entro la quale troveremo tutti i documenti
acquisiti /o allegati ai rispettivi archivi. E' bene lasciare il nome proposto di
default.

ELIMINA DOCUMENTI ORIGINALI DOPO LA FIRMA
Impostando il flag a Si (consigliato), qualora venisse firmato digitalmente un
documento viene eliminato il documento originale che non presenta alcuna
firma.

ALLEGATO OBBLIGATORIO
Impostando il flag a Si, diventa obbligatorio inserire almeno un allegato
nell'archivio protocollo prima di memorizzare con F10.

ESTRAI TESTO DA DOCUMENTO
Barrando il check-box, ogni volta che verro allegato un doc realizzato con
Word, Excell o OpenOffice, verra estratto tutto il testo in formato ASCI|,
utilizzabile poi come parametro di ricerca

GESTIONE IMPRONTE DEI DOCUM ENTI
Barrando il check-box, ogni volta che viene memorizzato un alegato ne
viene calcolata e salvata anche I'impronta, per prevenire eventuali
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contraffazioni

VERIFICA DELEL IMPRONTE PRIMA DI OGNI
CONSULTAZIONE DI DOCUMENTI

Barrando il check-box, la verifica sull’impronta viene eseguita ogni volta che
S consulta un alegato, permettendo quindi di individuare immediatamente
eventuali alterazion.
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Parametri - Posta Elettronica

2] PARAMETRI / Varia o || = [ £
Generale I Stampe I Documenti IPUsIaEIEttanica XML I Hummingbird I e-Toscana e-Xflow

(1) Casella Istituzionale (CERTIFICATA)

Rimozione e-mail dal server di posta: @ 5 O Mo

Smtp Host: |sendm.cert.legalmail it Parta SMTP: 465
Username: |KEGOOO
Password: |9ek000

Pop Host: | mbox. cert.legalmail. it Porta POP:| 995

Casella di posta: |studicklombardia@cert.legalmail.it

(2) Casella Uso Interno

Certificata: O 5i @ No Rimozione e-mail dal server di posta: O 5i O Mo
smtp Host: |mail. studiok.it Porta SMTP: o
Autenticazione Smtp: ® Si O No (questa opzione non serve e non & modificabile se la casella interna & Certificata)

Username: |protocollo@mail studiok.it
Password: |sidpr

Pop Host: |mail.studiok. it Porta POP: 0

Casella di posta: |[protocollo@mail.studiok.it

(3) Posta Interna

Destinatario:

In questa maschera vanno inserite tutte le informazioni necessarie per
utilizzare le caselle di posta in uso al'Ente.

Nella prima parte (Casella I stituzionale) indicare i parametri della propria
Casella PEC, per l'invio e la ricezione della posta dall'esterno.

Nella seconda parte (Casella Uso Interno) indicare i parametri della casella
di posta utilizzata per I'invio della posta interna tramite il programma
Distribuisci Posta.

Nella terza parte (Posta interna) indicare il responsabile di default che verra
proposto nell'archivio Posta Interna, che non s appoggia a I nternet

Una volta specificati tutti i parametri di Posta € necessario effettuare un test
di invio/ricezione per essere sicuri dei dati inseriti.

Facendo tale TEST s ha la certezza che, usando il "Leggi Invia e-

mail" (Posta Elettronica Certificata) oppure il Distribuisci posta (maill
ordinaria) funzioni tutto correttamente.
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Per procedere con la verifica, premere il bottone .

Per provare linvio pre esu 1.Test di lnvio
& i~ai - 2 Test di Ricezi
La seconda fase e quella della ricezione, quindi premere su

All'interno del pulsante , € possibile indicare quali dati devono
comparire nell'oggetto e nel corpo dell'e-mail che viene generata dai
programmi di distribuzione della posta certificata.

E=S| Parametri di composizione delle E-Mail f Varia

Seleziona opzioni di composizione del messaggio di posta esterna (PEC)

(Oggetto E-Mail Testo E-Mail
D{Aggiungi interlocuture} [ Agaiunai interlacutare

[ Agaiungi Oggetta del protocalla

Esempio
Cggetto:
Comune di <MOME COMURNE= - M5G POSTA NR.[=NP=] - PROTOCOLLO NUMERDC =NM= DEL =GG. MM.AAAS= A
w
Testa:
=0GGETTO PROTOCOLLO= A~
w

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 305
Parametri - XML
2l PARAMETRI / Varia = [ = ][E”
Generale I Stampe I Documenti Posta elettronica XML Hummingbird e-Toscana e-Xflow

Interoperabilita  @5ii O No

Denominazione dellamministrazione
comune di studio k

Codice identificativo

sk Aree Organizzative Omogenee

Indirizzo della sede prindpale
via gandhi

Percorso SEGNATURA.DTD

Richiesta conferma ricezione e-mail @ Si O No

Memorizzare la SEGMATURA. XML negli allegati di Protocollo per |z posta in arrive @ Si 2 No

| Consenti I'nvio via e-mail di documenti privi dellallegato primario firmato digitalmente (PAVIA)

INTEROPERABILITA'

Impostando il campo a Sl (consigliato) il programma lavora in regime di
Interoperobilita. Impostando il flaga NO (sconsigliato), il programam
consente di riceve e inviare documenti via PEC senza utilizzare nessuno degli
autormatismi previsti dalla normetiva sull'l nteroperabilita tra Sistemi di
Protocollo. In questa sede s vuole tuttavia sottolineare che - senza

interoperabilita - tali messaggi potrebbero NON AVERE VALORE
LEGALE, e costringere I’ Ente a spedire/ricevere anche il documento

originale attraverso le vie tradizionali.

DENOM INAZIONE DELL'AMMINISTRAZIONE

Indicare la denominazione dell’ ente, che deve coincidere con quanto

pubblicato all'IPA.
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CODICE IDENTIFICATIVO
Indicare il codice identificativo dell’ Amministrazione rilasciato dall’ |PA
(normalmente per i comuni € c_<cod.Belfiore>) .

INDIRIZZO DELLA SEDE PRONCIPALE
Indicare la sede dell’ ente, che deve coincidere con quanto pubblicato
al'lPA

RICHIESTA CONFERM A RICEZIONE E-M AIL

Si consiglia di impostare a SI, ma non € obbligatorio. Impostando a S, ogni
volta che s spedisce una e-mail in interoperabilita il sstema di protocollo
ricevente € tenuto a rispondere di aver ricevuto il messaggio e a comunicare
il numero conil quale e stato protocollato.

MEM ORIZZA LA SEGNATURA. XML NEGLI ALLEGATI
DELLA POSTA IN ARRIVO

Segantura. XML é un file che contiene alcune informazioni relative

al amministrazione che ha inviato il messaggio. Si consiglia di conservarlo,
impostando quindi il parametro a Si

CONSENTI L'INVIO VIA E-MAIL DEI DOCUMENTI PRIVI
DELL'ALLEGATO FIRMATO DIGITALMENTE (PAVIA)

Questo parametro deve essere sempre impostato a NO, salvo acuni cas
particolari che rientrano nel Protocollo Federato della Provincia di PV.

PERCORSO SEGNATURA.DTD
Non compilare.

[ #ree Organizzative Omogenee ]

Allinterno della maschera attivata dal bottone, compilare tutti i dati relativi
alla propria AOO. Il codice identificativo € un codice che é stato
comunicato all'lPA in fase di accreditamento del dati. Se I accreditamento e
stato eseguito avwalendos della consulenza di Studio K, il codice é di default
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AOO 001
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Parametri - Hummingbird

==l PARAMETRI / Varia (o= s=
Generale I Stampe I Documenti IPosEeIettronical XML I Hummingbird I e-Toscana I e-xflow

[Jicollegaments con gestione documentale Hummingbird DM (DocArea,Panta Rei)!
|| Gestione delle code di documenti, per linaltro al server documentale
EndPointURL Hummingbird {e=. http: /oo yyy. 272.kkde<:port > fpantare) [DMpantarei. asmix)

SoapAction  (es. htip:/ftempuri.org)

Mome Library Codice ENTE Codice AQQ
Utente protocollatore Password

[~ validazione utenti con sincronizzazione LDAP
Indirizzo Forta

BaseDM

Nella maschera "Hummingbird" devono essere impostati tutti i parametri per
la gestione dei documenti da parte di Hummingbird. Per informazioni piu
dettagliate rimandiamo a nostro servizio di assistenza tecnica.
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Parametri - E-Toscana

= PARAMETRI / Varia ===
Generale I Stampe I Documenti IPosiaeIettranica XML I Hummingbird I e-Toscana e-Xflow I

{Attiva modalith E-Toscana

Coda SIL assegnata al'Ente da E-Toscana

URL base dei Web Services E-Toscana

Attiva/disattiva produzione file di test Q5 @ No
Gestione Aggiornamenti di conferma Q5 @ No

Nella maschera "E- Toscana" devono essere impostati tutti i parametri per
poter aderire a progetto E-Toscana. Per informazioni piu dettagliate
rimandiamo al nostro servizio di assistenza tecnica.
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Parametri - e-Xflow

=2 PARAMETRI/ Varia

Generale I Stampe I Docurmenti

I Posta elettronica

o |[EEs
Hummingbird I e-Toscana I e-xflow |_

Attiva collegamento con @-XFlow O Sil @ No
Utente

Password

Accettazione Pratiche per:

Percorso del file di scambio

Test collegamenta

Documenti In Arrivo @ s5i O MNo
Documenti In Partenza @ s5i O MNo
Documenti Interni @ s5i O MNo
Messaggio di conferma per Accettazione Pratica ® 5i O Mo
Collegamento Anagrafe @ No O Studiok O Altre O JNAV

Configurazione

Allinea Pianta

Tter

[£2)
_:' Importa Anagrafe

Nella maschera "e- Xflow" devono essere impostati tutti i parametri per poter
ativare il collegamento con il pacchetto e-Xflow per la gestione delle
Pratiche. Per informazioni piul dettagliate rimandiamo al nostro servizio di

assistenza tecnica
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Progressivi

B PROGRESSIVI / Interroga

Anno esercizio 2007

Ikirno M, Protocollo 132

Ulkima M, Decis, Interne
Ulkima M. Ordinanze E'

Chiusura esercizio Q5 QMo

In questa maschera & possibile selezionare, per ogni anno, | progressivi
(ovvero ['uitimo numero registrato) dei tre archivi principali (protocollo -
decisioni interne - ordinanze). La funzione e utile solo per chi iniziaa usare il
software in corso d'anno, perche permette di iniziare la protocollazione da un
numero diversodal .

E molto utile per tutti, invece, la gestione del flag "Chiusura esercizio™: se
impostato a Sl non sara piu possibile effettuare registrazioni nuove
sull'esercizio, nemmeno accidentalmente.
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Gestione del Sistema

Tabella utenti

Lavorando inrete, € necessario che ogni operatore acceda alla procedura
con un codice utente diverso.

Qualora un operatore acceda alla procedura con un codice utente gia
utilizzato, comparira il messaggio '‘Codice non valido o utilizzato da altro
utente'.

Gli utenti precaricati sono 3: se nascesse I'esigenza di doverne utilizzare altri,
e possibile creare anche nuovi utenti. Qualora un utente tenti di variare un
record, che in quel determinato momento gia un altro utente sta variando, la
procedura inibira a questi la possibilita di effettuare modifiche sul record in
guestione, fintantoche I'altro utente non avra terminato la correzione.

Nel suddetto caso, a secondo utente che cerca di variare il record gia
utilizzato, compare a video in basso a sinistra il messaggio "Tentativo di
blocco in corso... Premere ESC per annullare”. A questo punto, I'utente pud
attendere che I'altro utente termini il suo lavoro oppure decidere di non dover
rimanere in attesa: premendo il tasto <Esc> s uscira dalla situazione di
"stallo” e cosi facendo comparira un ulteriore messaggio in alto a destra
'Record utilizzato da un altro utente'.
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ES Utenti / Interroga EJ|§||E|

Codice [ﬁ‘

Descrizione l J

Livello di sicurezza m

Scadenza password o

[ ] Passward non rinnovabile Giomi di validita’ ]

(] Obbliga l'utente a cambiare passward al prossima utilizzo
[ ] Password modificabile solo dall’ Amministratore

Codice
Inserire il codice utente che s desidera assegnare o variare.

Descrizione
Inserire il Nome/Cognome dell'utente.

Livelli di sicurezza

Si consiglia di impostare il valore a 0, perché i livelli di accesso del singoli
utenti vengono meglio definiti nella tabella permessi. 11 campo e stato
comungue lasciato per uniformita rispetto agli altri pacchetti Studio K. Per
ulteriori informazioni in merito fare riferimento al servizio di assistenza.

Scadenza password

Indica la data alla quale la password risultera scaduta (la data € calcolata in
base al contenuto del campo giorni di validita). In quella data, all'accesso
nel programmg, all'utente verra richiesto di modificare la propria password.

Password non rinnovabile
Alla scadenza della password, I'utente non potra piu accedere al programma,
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ne modificare la propria password.

Giorni di validita

Viene proposto in automeatico 180, ma & modificabile. Qualora s modifichi la
password, la nuova data di scadenza viene ricalcolata in base al contenuto di
questo campo.

Obbliga I'utente a cambiare password al prossimo utilizzo
Al login successivo dell'utente, viene forzata la richiesta di modifica della
password.

Password modificabile solo dall' Amministratore
In questo caso solo I'amministratore potra modificare la password di questo
Utente.

[ hModifica Password ]

I bottone & accessibile dall'utente stesso che ha effettuato il login, e in questo
caso deve essere digitata la vecchia password per poterla poi modificare.

Gli utenti dotati di funzioni speciali possono modificare le password di tutti gli
altri utenti, senza necessita di conoscere la vecchia password.
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Tabella Sicurezze

Tabella attualmente non documentata. Fare riferimento al servizo di
assistenza.
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Permessi

Selezionando il codice utente, che deve essere stato caricato nella tabella
uterti, € possibile definire per ognuno di quali operazioni eseguire
abilitando o disabilitando parti del programma.

ES| LIVELL] D'ACCESSO { Interroga E]‘E“z|

Ukente: |AMMINISTRATORE D1 SISTEMA | Interroga | Maodifica | Carica | Cancella
Walidazione Tramite Windows PROTOCOLLO
Ukente Windows: |esimonazzi | INVENTARIO
Mon richiedere password applicativo DECISIONI INTERNE
ORDINANZE

Firmatario: O 5i @ Mo [ ol [ || TaBELLE
Dettaglio Prokocollo: |PREDEFINITO N | STAMPE
Abilitazione Protocollazione: C 5i O Solapartenza @ Siestesa FUNZIONI SPECIALI
Operaz. dopo la protocollazione: @ Predefinto O 5i O Mo RICERCHE
Visione: @ Generale O Competenza Q No PRATICHE

[ Registri Particolari ] [ Wisualizzatori ] POSTA INTERNA
Percorso Word: |"C:'I,PROGRAMMI'I,MICROSOFT OFFICEYOFFICEVWINWORD  EXE" |
Percorso Wordview: |"C:'I,PROGRAMMI'I,MICROSOFT OFFICEYOFFICEL 1Y WORDYIEW, EXE" |
Stampa estesa: Q5 O no @ word O StarOffice/Opencffice QO 7
Stampante etichette: | |
(per stampe estese)
Canwertitore PDF: Qs One O | |
Contesto LDAP: | |

UTENTE WINDOWS

Indicando il nome dell'utente Windows, I'applicativo all'accesso non chiedera
I'utente di protocollo perché lo assegnera automaticamente. Spuntando
anche il campo "Non richiedere password applicativo" non verra chiesta
nemmeno la password.

FIRMATARIO
Indica se I'utente € abilitato al'apposizione della firma digitale. In caso

affermativo, occorre indicare anche il codice firmatario caricato nell'apposita
tabella.

DETTAGLIO PROTOCOLLO
Indicare il dettaglio di informazioni che s vuole compaiano sulla maschera di
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protocollazione. Impostando "Predefinito” I'utente vedra il dettaglio
protocollo impostato nei parametri.

ABILITAZIONE PROTOCOLLAZIONE

- Si: 'utente protocolla in arrivo e in partenza, ma gli sono inibite alcune
funzioni quali la stampa dei registri e dell'accompagnatoria.

- Sola Partenza: |'utente puo caricare solo protocolli in partenza e protocolli
interni.

- Si estasa: I'utente protocolla in arrivo e partenza e gli sono conserntite
anche le stampe dei registri e dell'accompagnatoria; inoltre ha visibilita su tutti
gli uffici.

OPERAZIONI DOPO LA PROTOCOLLAZIONE

Impostando il flag a"Sl", in fase di protocollazione, dopo aver confermato |
dati con F10, comparira una maschera dalla quale I'utente che lo desidera
potra stampare le etichette, le ricevute e acquisire i documenti con lo
scanner.Impostando "Predefinito” I'utente vedra il dettaglio protocollo
impostato nei parametri.

VISIONE

- Generale: I'utente pud vedere tutti i protocolli di tutti gli uffici.

- Competenza: I'utente puo vedere tutti i protocolli in arrivo e in partenza
limitatarmente al proprio ufficio.

- No: I'utente pud vedere solo i protocolli in partenza limitatamente al proprio
ufficio.

PROTOCOLLO

All'utente € conserttito gestire I'archivio protocollo secondo le modalita
indicate (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione).

INVENTARIO
Obsoleto, non piu gestito.

DECISIONI INTERNE
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All'utente € consertito gestire I'archivio delle decisioni interne secondo le
modalita indicate (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione)

ORDINANZE
All'utente e consentito gestire I'archivio delle ordinanze secondo le modalita
indicate (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione)

TABELLE
All'utente € consertito gestire le tabelle secondo le modalita indicate
(Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione)

STAM PE
All'utente e consentito I'accesso dle stanpe.

FUNZIONI SPECIALI

Sono di solito riservate al'amministratore di protocollo, e consentono di fare
operazioni particolari (ad esempio variare la struttura della pianta organica,
accedere dla tabella permessi, modificare i parametri della procedura, ecc.)

RICERCHE
All'utente & consentito accedere al menu Ricerche.

PRATICHE
All'utente e consentita la gestione delle pratiche e ddll'iter amministrativo.

POSTA INTERNA
All'utente € consertita la gestione dell'archivio posta interna.

PERCORSO WORD

Se s e scelto la gestione delle stampe in Word e possibile indicare |l
percorso, per evitare errori in fase di stampa.

Cliccando sul punto di domanda a destra del campo la proceduraricercae
inserisce direttamente il percorso.
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Qualora non fosse indicato alcun percorso, il programma cerchera Word nel
percorso indicato nel parametri.

PERCORSO WORDVIEW

Se s € scelto la gestione delle stampe in Word e possibile indicare |l
percorso di Wordview, per evitare errori in fase di anteprima di stampa.
Cliccando sul punto di domanda a destra del campo la proceduraricercae
inserisce direttamente il percorso.

Qualora non fosse indicato alcun percorso, il programma cerchera
Wordview nel percorso indicato nei parametri.

STAM PA ESTESA

Indica la tipologia di stampa. La scelta da noi consigliata € "Word", ossia
stampe gestibili come se fossero documenti Word e quindi anche semplici
nell'uso per eventuali modifiche e con una grafica notevolmente migliore
ripetto a solo testo. Una valida alternativa a Word e di uguale riuscita
grafica é I'utilizzo delle stampe in OpenOffice. Qualora non fosse indicato
nulla, il programma utilizzera il formato di stampa indicato nel parametri.

STAMPANTE ETICHETTE
Indicare la stampante adibita alla stampa delle etichette. Premendo il punto
interrogativo, il programma conserte la scelta tra le stamparti di Windows

CONVERTITORE PDF

Impostare il flag a Si se s desidera che il programma proponga la
conversione automatica degli allegati al protocollo in formato pdf. Nel campo
successivo, tramite il punto di domanda, € necessario selezionare la
stampante PDF che deve essere stata correttamente installata (vedi le
relative note di installazione). Qualora non fosse indicata alcuna stamparnte, il
programma la cerchera nel percorso indicato nei parametri.

CONTESTO LDAP
E un dato legato alla gestione Hummigbird della Regione Emilia Romagna.
Per ulteriori informazioni in merito contattare il servizio di assistenza.
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Reqistri Particolari |

Allinterno del pulsante € possibile selezionare, per ogni registro particolare
attivato dal comune, il tipo di funzione permessa all'utente in base ala
modalita indicata (Interrogazione, modifica, caricamento, cancellazione). |1

Seleziona tutti |

pulsante
l'ente.

consente di richianmre tutti i registri attivi presso

| Yisualizzatori |

[ bottone consente di indicare i percors di tutti i visualizzatori utilizzati dal
programma per leggere gli allegati del protocollo. Va compilato dalla
postazione dell'utente. Si apre la seguente maschera:

{&= PERCORSI YIEWER / Yaria E][EI X

Codice

Percorso Wiewer

E

|
| C:\Programmit CompEdiDigitalSign Lite\DIGITALSIGMLITE EXE" |
| C\ProgrammitMicrosoft OFficel OFFICEL 1\ WORDYIEW EXE" |
["C:\PragrammilMicrosaft OFficel OFFICEL 1\ XLYIEW . EXE" |
| C:\Programmiiicrobat 5.0 ReaderiACRORD3Z exe" |
i |
i |
i |
i |

Ci\ProgrammitInternet Explorert IEXPLORE EXE"
CHiProgrammiywindows MTLACCessor| WORDPAD, EXE"
C:\ProgrammiywinZiph WINZIP32 EXE"
DYWEYIEWER . ERE"

=~

0 (v (2 B [E Je [ )
DDDQ!IQ!!!II_

=
[=]
=R
m

Installa viewer 7 rileva butti i percorsi l

Cliccando su , il programmarrileva il percorso del visualizzatore
corrispondente.
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Cliccando su L_7rievatutiipercors ] il programmacrileva i percorsi di tutti
I viewer disponibili.
Cliccando su , il programma consente l'installazione del

visudlizzatori, a scelta dell'utente.
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Opzioni

[l menu Opzioni consente di modificare alcune impostazioni di base del
programma, differenziandole per singolo utente.
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Opzioni - Generale

: Opzioni g
- Generale Generale
Utente 1
= Intemnat Gestione dello spooler
Utente 1 () Attivo (&) Digattivo
—J- Protocollo
Utente 1 [Registrazinne font di stampa] [ Ripristina file delle risorse
—|. Office
Utente 1
Esegui il Login utilizzando : @ Codice Utente (O Descrizione
Lungheza minima passward: a | caratteri.
[OK] [ Fom— l ’ — ]

Le impostazioni caricate nella videata precedente sono valide per tutti gi
utenti.

E molto importante selezionare il tipo di login utilizzato per accedere a
programma (per codice o per descrizione) e la lunghezza minima della
password (normalmente 8 caratteri, come prevede la normativa).
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:|Opzioni g|
—| Generale Generale - Utente 1
Barra deqli strumenti
—|-Internet i : L i i
Utente 1 Dirmensione O Battoni piccali & Bottani grandi
=] Protocollo Posizione @ Sopra O Sotto O Sinistra O Destra O Fluttuante
Utente 1
—|- Office Aspetto
Utente 1 Stile O Standard O Classico @ Windows XP Usatema
Carattere g Predefinita

Separatori di migliaia e decimali
O ™" per le migliaia e "." per i decimali

@ " " per le migliaia e *," per i decimali

[ Ok ] [ Annulla l [ Applica ]

Le impostazioni caricate nella videata precedente sono valide solo per
I'utente che ha effettuato il Login.

Barra degli strumenti

Definire la dimensione dei bottoni nella barra degli strumenti; € anche
possibile cambiare la dimensione utilizzano la combinazione dei tasti Ctrl + b
preserti sulla tastiera.

Definire la posizione della barra degli strumenti; € anche possibile cambiare la
posizione utilizzano la combinazione del tasti Ctrl + t presenti sulla tastiera.

Aspetto
Definire lo stile delle maschere e il carattere da utilizzare (carattere
condgliato: Arial 10)

Separatori di migliaia e decimali
Definire i separatori di migliaia e decimali (consigliati il "." per le migliaia e la
"," per i decimali).
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Opzioni - Internet

\ Opzioni E
- Generale Internet - Utente 1
Utente 1
=) Internat E-Mail
Account: Fosta Elisa Simonazi
I Protocolio Server SMTF; 192.168.2.2
Utente 1 o
L Office Mame visualizzato: Elisa Simonazzi
Utente 1 Indirizo: esimonazzi@studiok.it
Username: esimonazzi@studiok. it
Pasgword:

Contatto predefinito; studiokig@studiok.it

Importa parametti

[ ok | [ annuia | [ applica |

Le impostazioni caricate in questa videata sono valide solo per I'utente che
ha effettuato il Login.

Cliccando sul bottone’ mparta Parametr | inorta in atometico le proprieta
dell'account del programma di posta elettronica utilizzato su quella
postazione di lavoro. Questa maschera serve per poter inviare e-mail
all'assistenza tramite il menu Invia e-mail all'assistenza.
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Opzioni - Protocollo

\|Opzioni E|
—| Generale Protocollo - Utente 1
Utente 1
—-Internet Starnpante predefinita |HP Laserlet 2420 PCL Se
Utente 1
—|- Protocollo
Digattiva stampe solo testo Righe utili predefinite |54
—|- Office
Utente 1 Editor per anteprima delle stampe solo testo
(%) Standard

(O Personalizzato

[ ok | [ annuia | [ Applica |

Le impostazioni caricate in questa videata sono valide solo per I'utente che
ha effettuato il Login.

Da questa maschera € possibileimpostare la stampante predefinita per le
stampe del programma e gestire le stampe solo testo. Si consiglia di
disattivare le stampe solo testo, perche ormai obsolete.
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Opzioni - Office

: Opzioni g|
- Generale Office - Utente 1

Utente 1
. infermet Gestione file DOC

Utente 1 O ME Word (®) OpenOfiice.orgiStarCfiice Wiriter O Viewer genetico
—|-Protocollo “igwear:

Utente 1
= Office Gestione file XLS

®MSExel O Opendfice org/StarCiice Cale O Vigwer genetico

“iewer:

[ ok | [ annuia | [ applica |

I caricamento di questa maschera non € necessario, in quanto la gestione dei
files Office é regolata dalla corretta gestione dei parametri della procedura
protocollo. La maschera € stata lasciata per uniformita rispetto agli altri
pacchetti Studio K.
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Stampanti solo testo

Questo menu conserte di gestire le stampe in formeto solo testo. Si
scondiglia tuttavia di non utilizzare le stampe in solo testo sia per ragioni
estetiche, sia perche la maggior parte delle moderne stampanti non supporta
piu il formato Raw, necessario per questo tipo di stampe.
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Tabella stampanti

Con questa procedura potete impostare i comandi (detti sequenze di escape
) delle stampanti utilizzate; essendo un'operazione molto particolare e
tecnica, non ci dilunghiamo nella spiegazione ma consigliamo di contattare
l'assistenza nel caso in cui S ottengano delle stampe non conformi o
comungue non corrette.

B STAMPAMTI S Interroga
Codice:l_U

Descr.:l

Device di 3tampa :
Margine sinistrao_:

N. righe utili Reset Stampante
Foglio singolo_ : jet Formato Pag. :
Set 10 Cpi: Set Compr:
Set 12 Cpi: FEeset Comp:
Jet 15 Cpi: Jet NLOQ_ @
Jet Draft :

Tabella Codici stile_ :
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Tabella codici di stampa

Questa procedura e un'estensione della precedente e permette di impostare i
comandi (detti sequenze di escape) delle stamparti utilizzate; essendo
un'operazione molto particolare e tecnica, non ci dilunghiamo nella
spiegazione ma consigliamo di contattare I'assisternza nel caso incui s
ottengano delle stampe non conformi 0 comungue non corrette.

E CODICI STAMPA / Interroga

Codice:

Descr.:|

Pica

Elite

Grazgetto_ ! Fine grass.:
Doppin B ” Doppio:
Italica H " ital. :
Jottolin. _ : " sottol.:
Font : r Gestione grafica__:[_ Jcalatura r_
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Tabella progr./stamp.

Anche in questo caso, come nel precedenti Vi consigliamo qualora abbiate
problemi di stamparnte di contattare I'assistenza e inviare un fax con la copia
della stampa che non Vi risulta corretta o con l'indicazione del messaggio di
errore che Vi propone.

B PROGRAMMI/STAM / Interroga

Codice:| 0

b o= 1) =T of R
Poszibil. sfondi....:
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Gestione Log

La procedura conserte di creare dei files di log su archivi specifici, indicando
quali utenti hanno effettuato operazioni sugli stessi. Essendo la configurazione
della procedura non immediata, rimandiamo a nostro servizio di assstenza
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Connessioni

« Connessioni disponibili

Scegliere la connessione:

hitpism-edelweizs 80 deh) L

Adgaiungi

Rimuovi

haodifica

Predefinita: http:/'srv-edelweiss: 80 (Weh)

. . , Salva
Caonnessione automatica all'accesso

4

Imposta come predefinita ] E=ci

Questa procedura € riservata ale sole release Web Services e consente di
indicare i parametri per la connessione remota al server. Per uiteriori
informeazioni in merito, fare riferimento al servizio di assistenza.
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Controllo utenti attivi

Cliccando su questa maschera viene inizializzata una procedura che consente

di sapere se ci sono dltri utenti che stanno utilizzando o consultando la
procedura.

Se nessun utente oltre a \Voi € attivo nel programma vi comparira la seguente
videata:

s Utenti attivi

Utente 1 : ROBERTA

Cliccando su Ok la maschera scomparira.
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Procedure di servizio

Controllo archivi

[l controllo degli archivi ha la funzione di eliminare eventuali stranezze od
incoerenze verificates nelle procedure dell'applicativo.

Tali incovenienti sorgono non a causa di errori del programma, ma a
malfunzionamenti del supporto magnetico dei dati oppure a cali di corrente
durante il lavoro.

Un esempio: mentre s sta caricando un protocollo s blocca
improwvisamente il computer, non si riesce pit a muovere il mouse e la
tastiera sembra non funzionare: I'unica soluzione € quella di spegrere il
computer. Rientrando nel programma onde evitare problemi sull'archivio
della movimentazione & opportuno eseguire un controllo archivi.

Attenzione! Prima di eseguire la procedura e sempre consigliato
eseguire un salvataggio precauzionale degli archivi.

La procedura puo essere eseguita esclusivamente dall' utente
principale e non devono essere attivi altri utenti.

i/ Controllo e manutenzione archivi @

Archivi

Sugli archivi =elezionatil verrannho sseguite

alileg le z=equenti operazioni:
aliordi
aliprot — Ricostruzione indici
allegati - EDmEatETZiDH? "
11poi — Controllo integrita
S poLn — Adegquamento struttura
allpo=sta
categ
cittad *| [] Controlla solo esercizic 2007

v X =
Sel.Tutti Esegui Esci

A sinistra della maschera Vi € I'elenco degli archivi del programma, che €
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possibile selezionare tramite doppio click. Premendo il bottone

, Verranno invece selezionati per il controllo tutti gli archivi

(scelta condigliata). Spuntando il flag "Controlla solo esercizio 2007", il
controllo viene eseguito solo sugli archivi dell'anno 2007. Per iniziaizzare la

procedura selezionare il pulsante . Comparira la seguente

maschera, in cui verranno elaborati tutti gli achivi precedentemente
selezionati. Al termine dell'elaborazione, la maschera scomparirada solae la
procedura potra ritenersi conclusa.

Protocollo (Server)

Ente in elaborazione a1
Archivio in elaborazione : AP RETE 1 wan

Qperazione in corso : Creazione archivio

O L LT

Attenzione! Qualora durante I'elaborazione comparissero degli errori,
e necessario contattare immediatamente |'assistenza Studio K. Se cio
non fosse possibile, raccomandiamo di prendere nota dell'errore,
interrompere la procedura e non utilizzare piu il programma fino a
guando non si sara riuscito a contattare i nostri tecnici.
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Browser Archivi

La procedura conserte di avere un accesso diretto agli archivi e deve essere
utilizzata esclusivamente da personale Studio K.
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Esecuzione programmi

Mediante questa procedura € possibile I'esecuzione manuale di progranm,
ad esempio I'esecuzione dell' utilita per popolare i registri particolari.

ES Esegui Programma f Yaria

Da utilizzare solo qualora venga specificatamente richiesto dall'assistenza, o a
seguito dell'invio di note per aggiornamenti.
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Esecuzione Query

Questa funziona ha lo scopo di permettere I'esecuzione di Query.

s Esegui query, di Yisual UTK E

Query || | | sfoglia

Repart | |

Da utilizzare solo qualora venga specificatamente richiesto dall'assistenza, o a

seguito dell'invio di note per aggiornamenti.
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Gestione E-mail assistenza

Questo menu conserte di gestire i dati per l'invio di e-mail al servizio
assistenza di Studio K. Vigta la particolarita del servizio, rimandiamo ogni
istruzione in merito al servizio di assistenza.
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Gestione anni ed enti
Creazione Nuovo anno

Questa procedura viene eseguita a termine dell'anno per creare il
Successivo.
Ad esenpio, verra lanciata a fine 2007 per la creazione del 2008.

i/ Creazione delllanno [X|

Inserire 'anho da creare: 2008

Esi
Esci

L'operatore deve inserire I'anno che vuole creare e premere Ok.
[I programma generera tutti gli archivi necessari per I'abilitazione della
procedura nell'anno che s é scelto di creare.

Attenzione, la creazione dell'anno viene proposta in automatico dal
programma anche qualora si tenti di accedere all'applicativo con un
esercizo inesistente. Solo dopo aver confermato la procedura di
creazione si potra accedere all'esercizio desiderato.
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Creazione Nuovo Ente

Con questa procedura puo essere ingtalato un ulteriore ente oltre a quelli gia
installati.

Per eseguire questa operazione s prega di contattare prima il nostro servizio
di assigterza d fine di valutare correttamente la Situazione.

s Creazione dell’ente X
Inserire I'ente da creare: I:I

Esc
Esci
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Procedure specifiche dell'applicativo

Manutenzione Archivi

Questo menu consente di eseguire la manutenzione straordinaria su alcuni dei
principali archivi del programma. Vista la particolarita dell'operazione,
raccomandiamo di eseguire le procedure solo dopo aver contattato il servizio
di assstenza.
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Definizione stampe
Definizione stampe

Questa procedura € da utilizzare con la massima consapevolezza ed
attenzione.

Essa permette di variare le stampe in formato solo testo, pertanto I'utilizzo di
tale procedura da parte di operatori inesperti € vivamente sconsigliato.

E= DEFINIZIONE STAMPE / Interroga E”E| X
Codice | | Descrizione | |
Largherza memo Ijl Margine sx l:l Interlinea I:l

Corpo: 1 Z 3 4 5 a ;

12345675901 2345678901 2345678901 2345678901 2345678901 2345673901 234567590

L'utilizzo della maschera non viene indicato per evitare spiacevoli
inconvenienti, qualora ne necessitiate Vi preghiamo di contettare I'assistenza
telefonica.
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Integra stampe mancanti

B INTEGRA STAMPE MANCANTIANUOVE /... [=][51] /58

Questa procedura provvedera' ad inserire
nell'archivio corrente delle stampe, le
nuove definizioni delle stesse oppure
quelle mancanki,

Confermi operazione: @ 5 O Mo

Per questa procedura vi rimandiamo all'assistenza telefonica, in quanto e da
utilizzare solo se specificatamente indicato nelle note di release 0 da un
nostro tecnico.
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Modifica stampe grafiche

Questa procedura e da utilizzare con la massima consapevolezza ed
attenzione.

Essa permette di variare le stampe grafiche, pertanto I'utilizzo di tale
procedura da parte di personale inesperto e vivamente sconsigliata.

Tale maschera non verra pertanto commentata.

Cerca jn: |@PHD v| ¢ T = -
o Char [CIPRODOCOSE
'J [C)c_prodoc0é [Cprodoc0?
Recent () copie [C)prodocos
[CT)DATZ006 [Cprodocns
— C)DaTZ007 [)prodocin
7=
[ [CIDAT2008 [Chprodocas
Desktap IC)DAaT2009 [Couery
[C)DAT2010 [Chreq_gio
IC)DaTI999 [CIREPORT
[C)DATI [Chrpadocos
[CS)DE_FIRME [Crpadoco?
@DOC @scanner

ICyemail_test [CHTEMP
CIPOSINDOC [Dhtraccia
[CIPOSTADOC  [Chviewer

® [o

Risorse del
computer
.g Select repart file || V| I Open l
Risorze ai rete | Tipofile: |Fleport [ fr) v| [ Annulla ]
Mew
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Modifica stampe Word

Questa procedura e da utilizzare con la massima consapevolezza ed
attenzione.

Essa permette di variare le stampe in formato Word. Essendo una procedura
delicata, consigliamo comunque di contattare il servizio di assistenza.

ES IMDICE STAMPE WORD / Interroga

Descrizione ||

Moke 5

Mome documento I:|

Facendo F9 sul campo Descrizione viene visualizzato uno zoom dove sono
elencate tutte le stampe Word disponibili.
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+ Zoom Standard

| ACCOMPAGNATORIA PRO_WPALC | -
DISTIMTA POSTALE PRO_WDIS

ELEMCO TERMIMI DI SCARTO ¥ DOC PRO_WTSD

ELEMCO TERMINI DI SCARTO X FASC PRO_WTSF

FASC: ATTI X FASCICOLD PRO_WWAFA

FASC: ATTI X REFPERTCORIO FPRO_WARE

FASC: INDICE FASCICOLI PRO_WFAC

FASC: INDICE REPERTORI PRO_WREA b
I “Dk - ] I ‘:rPrec-F?] I ’:rSEQ-FSI IxEsEiSc ] Q'Zuun?

Chiawve ;| 1 Ricerca :

Selezionando la stampa desiderata e cliccando sul pulsante viene
aperto Word e viene presentato il documento selezionato coni nomi dei
campi che lo compongono.

Per la modifca di parti descrittive e per I'eliminazione di alcune parti
procedere come per un qualsias documento Word ed una volta terminato
salvare il documento.

Per l'inserimento di nuovi campi Vi preghiamo di contattare il nostro servizio
di assistenza per verificare la fattibilita della realizzazione.
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Conversione Archivi

Questa procedura consente di effettuare delle Conversioni da precedenti
release all'attuale.

Lanciare la procedura solo su esplicita richiesta del servizio di assisterza.
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Verifica provvisori

Con questa procedura vengono Vverificati e segnalati tutti quegli atti presenti in
archivio protocollati con la modalita. Prowvisoria (ovwvero dagli utenti abilitati
alla sola Partenza).

Viere utilizzata dal responsabile dell'archivio protocollo per verificare gli atti
protocollati in sola partenza da altri utenti. Cio consente di decentrare
I'attivita di protocollazione ma nel contempo di tenere sotto controllo
I'evoluzione del lavoro.

La procedura presenta uno zoom da cui posizionandos sul protocollo
interessato e premendo invio viene aperta la maschera di Gestione

Protocollo dell'atto selezionato.

 PROTOCOLLO PROVYISORIO

Mumera  Data Tipo  Oggetto

+|w

-

«

=IMwI10= WEDI ATTO

Murm. protocollo
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Verifica Converti TIF

L'utilita consente di convertire le immeagini archiviate con la vecchia modalita
di scansione per renderle leggibili dall'attuale versione di programmea.

Attenzione: la procedura va lanciata solo su indicazione di personale Studio
K. Inoltre s fa presente che I'elaborazione, in funzione della quantita di
documenti da convertire, potrebbe risuitare molto lunga (anche alcune ore).
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Importa registro di emergenza

Questa procedura permette di importare automaticamente i dati inseriti nel
nostro pacchetto Registro di Emergenza.

Owviamente € necessario che da tale programma Sia stata effettuata
I'esportazione dei dati.

E= IMPORTA REGISTRO D'EMERGEMZA f Varia

Indicare I'unita da cui importare il registro
Inkerruzione
Descrizione |interruzione uro
Inizio inkerruzione  |26.04.2007 Ripristino 30.04.2007
Corferma ®isi; O Mo

Indicare I'unita da cui € necessario importare il registro (tipicamente A:, ma
pud essere anche un'unita di rete o un altro disco). Se il programmarileva la
presenza del file d'importanzione, propone in automatico tutti i dati
identificativi dell'interruzione (codice, descrizione, data d'inizio e di ripristino).
Confermando con Si e premendo F10, i dati vengono automaticamente
importati e protocollati.
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Importa dati altre anagrafi

La procedura consente l'importazione dati da altri archivi anagrafici. Essendo
una procedura molto particolare da effettuare esclusivamente con la
supervisione di personale Studio K, rimandiamo per ogni chiarimento a
servizio di assistenza.
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Importa nuovo Titolario

La procedura conserte I'importazione automeatica del nuovo titolario
dellANCI, dlla data richiesta dall'utente. L'utilita provwede a storicizzare |l
vecchio Titolario e a caricare il nuovo.

E IMPORTA NUOYO TITOLARIO / Varia

Questa procedura permette di importare un nuova kikolario valido a partire dalla data indicata;

il titolario attualmente in uso werra ukilizzato per bukki gli akki caricati fino al giorno precedente.

Si consiglia di esequire un salvatagaio deali archivi prima di effettuare questa operazione

Drata diinizio del nuowvao Tikolario: k7.04.2007

| ' Elabora | | “ annulla |

La procedura fornisce I'ultimo titolario pubblicato dall’ ANCI. Tuttavia ogni
comune puod apportare modifiche, per cui € compito dell' utente verificare
che il titolario caricato autometicamente corrisponda effettivamente a quello
approvato dalla sovrintendenza di propria competenza.
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Installazione componenti aggiuntivi

La procedura consente di installare alcuni componenti di Windows necessari
per il corretto funzionamento della procedura. Normalmente tale
registrazione awiene autometicamente all'accesso del programma, qualora
I'applicativo rilevi la mancanza di tali componerti.

In caso di malfunzionamento dell'applicativo, é tuttavia possibile rilanciarne
l'installazione anche da questo punto di menu.
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Installa Viewer

La procedura consente di installare tutti i visualizzatori utilizzabili dal
programma. Si ricorda che, per essere attivi, i percors dei singoli
visualizzatori devono essere indicati nella tabella dei permess per utente.
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Salvataggio/Ripristino

Questo menu consente di effettuare i salvataggl €/o i ripristini dei soli archivi
inerenti I'applicativo.
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Salvataggio archivi

|| salvataggio archivi € un'operazione fondamentale che salvaguarda I'ente da
perdite di dati dovute a guasti di tipo hardware. Essa consiste
nell'archiviazione su supporto magnetico dei dati della procedura ad una
certa data. Agli operatori addetti e vivamente consigliato procedere al
salvataggio dati con frequenza giornaliera.

IMPORTANTE: Considerato che la procedura puo essere installata
in un Server centrale, solitamente i salvataggi saranno eseguiti
centralmente dal Server stesso. In alternativa si possono eseguire le
funzioni sotto descritte.

Per poter effettuare tale operazione e necessario che tutti gli altri
utenti siano fuori dal programma.

| SALYATAGGIO DEGLI ARCHIVI

Salvataggio dei dati dell'ente 001
Gelezionare il tipo di salwvataggio desiderato :

O E\Salvataggio Archivi =u dischettc@
® Salvataggio Archivi su disco rigido

O Salvataggio Completo [(Archivi e Documenti) su disco rigido

Indicare la path di destinariohe ([(solo per salvataggi su HD) :

Con questa procedura € possibile effettuare:

Salvataggi su dischetto (floppy disk): effettua un backup di tutti gli anni e
delle tabelle in uno o piu dischetti da 3,5". Questa tipologia di salvataggio
non salva gl allegati, i testi e i documenti acquisiti tramite scanner. Viene
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effettuato il salvataggio di tutti gli esercizi presenti per I'ente entro il quale s
sta lavorando.

Salvataggi su disco rigido: effettua un backup degli archivi sul disco rigido.
Quedta tipologia di salvataggio non salva gli allegati, i testi e i documenti
acquisiti tramite scanner. Viene effettuato il salvataggio di tutti gli esercizi
presenti per I'ente entro il quale s sta lavorando. | dati vengono salvati nel file
..\Sic\Arc\EnteO01\BK PRO1.ZIP. E possibile selezionare un percorso

alternativo tramite il bottonel—--J. Intal caso i dati verranno salvati nel
percorso indicato con il nome di Bkpro_***.zp, dove per *** g intende il
codice dell'ente.

Salvataggi Completi (Archivi e Documenti) su disco rigido: E uguale a
salvataggio precedente, solo che vengono salvati anche gli allegati, i testi e i
documenti acquisiti tramite scanner.

La procedura non fa altro che lanciare il programma WSBackup.exe
presente sotto la directory \SICI, il quale compatta prime gli archivi in
formato zp utilizzando le librerie ChilkatZip e poi salva su supporto
magnetico in base alla modalita e a percorso prescelti.
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Ripristino Archivi

Con questa procedura € possibile effettuare il ripristino dei dati
precedentemente salvati con le procedure descritte nel paragrafo precedente

Per poter effettuare tale operazione & necessario che tutti gli altri
utenti siano fuori dal programma.

La procedura deve essere attivata con le indicazioni del servizio assistenza

Studio K e dopo aver effettuato un uiteriore copia di salvataggio su un
diverso supporto.

Per questioni di Sicurezza, € necessario inserire il nome per esteso dell'ente.

¢ RIPRISTIMO DEGLI ARCHIVI

LTTENZICONE:
L'operazione di ripristino cancellera’ i dati dell'ente 001
sostituendoli con quelli ripristinati.

Per una maggiore salvaguardia deil dati e' necessario inserire

il nowe dell'ente :
COMUNE DI DIMOSTRATIVO

Con la pressione del tasto , Se é stato digitato correttamente |l
nome dell'Ente, viene attivata una nuova maschera che permette di
selezionare il tipo di salvataggio (backup) che s desidera ripristinare:
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 RIPRISTINO DEGLI ARCHIVI A=

Ripristino dei dati dell'ente 001

Selezionare il tipo di ripristino desiderato :

Q ?ipristinn da dischett@

® Ripristino da altra destinazione

Indicare il file =zip di origine:

Conferma Ezci

Piu specificatamente:
Ripristino da dischetto (floppy disk) : effettua il ripristino del backup degli
archivi contenuti in uno o piu dischetti da 3,5";

Ripristino da altra destinazione: effettua il ripristino del backup degli
archivi indicati nel campo successivo, accessibile anche tramite il pulsante

(],
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Invia Salvataggio Tramite E-mail

La procedura consente di inviare un salvataggio precedentemente effettuato
via posta elettronica. Vista la particolarita dell'operazione, rimandiamo la
servizio di assstenza.
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Pubblicazione Internet

La procedura consente di pubblicare i protocolli in internet, a condizione che
il cliente abbia anche il pacchetto Anagrafe o Tributi Studio K, poiché la
pubblicazione s appoggia a un file gestito da tali applicativi.

Verranno pubblicati solo i protocolli a cui é stato assegnato il codice fiscale
dell'interlocutore. | cittadini potranno poi accedere ai soli protocolli che i
riguardano effettuando un login con utente e password forniti
dall'amministrazione comunale stessa, calcolati tramite il programma
dell'anagrafe o dei tributi.
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Parametri di Sistema

ES PARAMETRI INTERNET

Parametri di collegamento al Provider

Login d'accessa: || |

Passwi: | |

Indirizzo FTP: | |

In questa maschera caricare i dati forniti da Studio K per poter procedere
alla pubblicazione su Internet dei protocaolli.

Studio K S.r.l.



Utilizzo del Programma 365

Parametri di pubblicazione

ES| PARAMETRI DI PUBBLICAZIONE =]

Protocollo

Madalits 0 iPubblicare 2 Mon pubblicare

In questa maschera occorre semplicemente indicare se s desidera pubblicare
0 no i protocolli in Internet.
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Preparazione dei dati

EE| PUBBLICAZIONE PROTOCOLLO / Va... [2 |[01]%

Data scadenza 31.12.2099

Premendo F10, verranno preparati per la pubblicazione tuitti i protocolli fino
dla data indicata.
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367

Pubblicazione dei dati

Richiesta di conferma X

\:,:/ PROCEDS CON La PUBBLICAZIONEY

(s JCw

Questa funzione consente la spedizione dei dati, precedentemente preparati
con |'apposito punto di menu, a server, per laloro effettiva pubblicazione.
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Uscita dal programma

Serve per abbandonare la procedura in modo corretto senza provocare
errori.
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4 Varie
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Firma digitale: note operative

Di seguito riportiamo tutti i passaggi necessari per procedere ale operazioni
di firma digitale dei VVostri Documertti.

Per prima cosa e necessario definire, tramite il bottone nelle
maschere di caricamento del Protocollo, i documenti da allegare all'atto.

& ALLEGATI (=]

Mumero protacollo: Cartella documenti:

Descrizione | Mome documento M.pagine Cod.Humm.  Principale

- l sl NN RSN CY

|
L1l || 0. =
|

.

0.

.

0.

.

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| | 0.
| |

Per ciascun documento il pulsante di recupero permette di prelevare
un documento preesistente ed accessibile mediante il Vostro Personal
Computer.

Sempre per singolo documento e necessario definire i soggetti che lo

firmano. A tale scopo é presente il pulsante che consente il
caricamento di uno o piu firmatari.
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#& FIRME SU DOCUMENTI =]

Mumero protocollo 1957 Mumero documento I:I

|canossa.doc |

Firma Data firma  Ora firma

[ 0 CIFitmate | . - 3

CIFirmato | .« .
[IFirmato
|:| Firmata
|:| Firmato
|:| Firmato
[ IFirmata
[IFirmata
[CIFiemata |« ry

| | | CFiemate |« || ¥|

I soggetto e un dato tabellare e fa riferimento all'apposita "Tabella Firme /
Operatori”.

| campi presenti sulla maschera quali "Firmato”, "Data” e "Ora firma' non
devono essere compilati da parte dell'operatore, ma verranno definiti dalla
procedura durante |'operazione vera e propria di firme.

A questo punto abbiamo allegato a ns. atto uno o piu documenti a loro volta
con uno o piul firmatari, indipendenti per singolo documento.

Apporre la propria firma ad un documento e molto semplice.

Sulla maschera del Protocollo € presente il bottone concu s
accede dlla procedura di apposizione.
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#2 Einma Digjtale

Soggetti ai quali & richiesta I'apposizione di una o pia firme

COoynome & nome Cualifics A
B ELISA )
v

Elenco dei documenti in attesa di firma
M Prot. Documento Descrizione Firmato? A
M | 1904 consorzio della bonifica bentivoglio doc )
w

[ Vodi deftaglio protocolio

Destinatari di Posta elettronica
Inviare & Inclitizzo E-Mail A

u]

b

Selezione Dispositiva Apponi firme di ELISA () Escl

Una volta selezionato il soggetto (nella prime griglia) ed il documento da
firmare (nella seconda griglia) s prema il bottone

( Apponi firme di ELISA () |

La procedura richiedera I'inserimento del codice PIN.
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#= Ciclo, di autentica firme di ELISA ()

Accesso alla SmartCard

Digitare il codice PIN

Confermo ‘ Rinuncio

[ Sityaziane Firme Digitali ] [Nunﬁrmo] [ Firmo ]

Per i formati di documenti piu diffusi la procedura visualizzera il contenuto del
documento stesso e s attendera la conferma per la firma, premendo
I'apposito pulsarte:

[ siuazione Firme Digitai | [Honfirmo | [ Firmo |

Con le operazioni sopra descritte s sono firmati i documenti di un singolo
atto.

In alternativa a questa modalita & disponibile nel menu Archivi la funzione "
Firma digitale muitipla" che, con le stesse medesime modalita, consente di
effettuare le operazioni di firma per un numero variabili di atti.
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Installazione di PDF Creator

Installazione della Stampante PDFCreator
0.9.5 per la produzione di documenti PDF-
A

Prima di procedere...
...verificare l'eventuale esstenza di una stampante PDFCreator installata
precedentemente.

Tale verifica s effettua aprendo il ment "Stamparnti” e verificando se e gia
presente una stampante di nome "PDFCreator":

Nel caso esista una stampante PDFCreator, quest'ultima va
disinstallata tramite |'icona " I nstallazione applicazioni" nel " Pannello
di Controllo”.

I nstallazione della stampante PDFCreator 0.9.5
Entrare nel menu Sistema - Gestione del Sistema - Permessi - Installa
Viewer e cliccare sul bottone Installa alla destra del campo Pdf Creator.

Alla comparsa della maschera:

Selezionare la lingua dell'installazione g|

Selezionare la lingua da utilizzare durante
['nztallazione:
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limitarsi a cliccare sul pulsante [OK] (la lingua proposta € gia correttamente
impostata).

Maschera successiva:

'|'.|:-EL Installazione di PDECreator

Benvenuti nel programma di
installazione di PDFCreator
PDFCreator 0.9.5 zar installato sul computer.

Siconziglia di chiudere tutte le applicazioni attive prima di
procedere.

Premere Avanti per continuare, o Annulla per uzcire.

0 pdfforge.org

Ananti » ] [ Annulla

cliccare sul pulsante [Avanti].

M aschera successiva:
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i) Installazione di PDFCreator E”E| E|

Contratto di licenza PDF
Leggere con attenzione le informazioni che seguona prima di procedere.

Leggere il zeguente contratto di licenza. E necessario accettare bt i termini del
contratto per procedere con linztallazione.

PDFCreator

Ahout PDF Creator

With PDFCreator you can create A dobe® Acrobat® files, also khown as
Portable Document Format (PDF) files on Windows PC.

FPOFCreator is a printer driver; it transforms the seneric printer commands %
(%) Accetto i termini del contratto di licenza
("1 Mon accetta i termini del contratta di licenza
[ < Indigtro “ Auvanti x ] l Annulla ]

cliccare su"Accetto i termini del contratto di licenza" e poi sul pulsante
[Avanti].

M aschera successiva:
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i'.:-E! Installazione di PDFCreator

Tipo di installazione PDF
Per favare seleziona le impostazioni del zetup.

Per favore, zeleziona il ipo di installazione & premi devanti.

() Installazione standard

Yema' inztallata una stampante che servird per converting tuth i file
stampahbili in file POF, inimmagini bitmap o in file Postscrp.

() Installazione server

Werra' inztallata una stampante di rete per conzentire ai PC di creare file
FPDF, immagini bitmap o file Postzcript allinterno della rete.

Man inztallate questa versione zu Uk terminal server in modalita’
applicazione.

’ < Indietro ” Awanti > ] [ Annulla l

Selezionare l'installazione Standard e cliccare sul pulsante [Avanti].

M aschera successiva:
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it Installazione di PDFCreator |:||i| rg|

Mome della stampante PDE
Scegl un nome per la stampante

Scegliere un nome per la stampante.

PDFCreator inztallera una stampante sul vostro PC. Con questa stampante ogni
applicazione in grado di stampare potra creare file POF, immagini bitrap,o file Postzcript.

Morme della stampante:

£ Indietro ” Avanti » ] l Annulla

M aschera successiva:
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fie’ Installazione di PDFCreator |Z||E|E|

Selezione della cartella di installazione PDF
Dove =i vuole installare POFCreator?

._J POFCreator sara installato nella sequente cartella,

Per continuare, premere &wvanti. Per zoceglere un'altra cartella, premere Sfoglia.

I:Z:"-.F'r-:--:lrarrumi"-.F'DFI:Zr-E:at-:-r | [ Sfogla...

Sono richiesti almeno 19.8 MEB di gpazio sul dizco.

< Indietro ” Awanti > ] [ Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].

M aschera successiva:
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fie Installazione di PDFCreator

Toolbar di PDFCreator PDF
Ingtalla la Toolbar di PDFCreator per Internet Explarer

Salva pagine web importanti, come ricevute online, come PDF con
un solo click direttamente da Internet Explorer.

= PO e — o =

Qe [F- ol R
- Salva documenti importanti come file POF - Cerca i riglior mator di icerca
- Cerca nel web dovungue - Blocza Popup

Se non gradizci la Toolbar, puoi facimente disinztallarla da “lnstallazione
applicazioni' zenza dover dizgingtallare POFCreator.

IMPORTANTE: Se non wuoi installare la Toolbar di PDFCreator,
deseleziona I'opzione nella prossima schermata ("Seleziona
Componenti™). La Toolbar richiede Internet Explorer 5.5. 0 superiore.

Leqai la nostra politica sulla privacy per la Toaolbar su v, pdfcreatar-toolbar. argdpriva

< Indietro “ Ananti » ] l Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].

M aschera successiva:

Studio K S.r.l.




382 Manuale Protocollo

Installazione di PDFCreator Z”EIE|

Selezione componenti .
[ual componenti devono eszere installati'?
POFFORGE

Selezionare | componenti da installare, deselezionare quell che non @i desidera installare.
Premere Awvanti per cantinuare.

| Inztalazione perzonalizzata w

] T colbar di PDFCreator per “Intemet Explorer e Firefox!"
COM zamples
[=] File Help
Help in Inglese
[ Help in Francese
[] Help in Tedezco
[%] Linaue

La selezione corrente richiede almeno 55,1 ME di spazio su disco.

’ < Indietro ” Ananti » ] [ Annulla ]

Tgliere il segno di spunta dalla voce "Toolbar di PDFCreator per "Internet
Explorer e Firefox"

Cliccare sul pulsante [Avanti].
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| it Installazione di PDFCreator [Z”EWS__Q

Selezione della cartella nel Menu AvviofStart PDFE
Dove #i vuole inzerire i collegamenti al programma?

L. Saranno creati i collegamenti al programma nella seguente cartella del Menu
F28)  Avvio/Start,

Per continuare, premere Avanti. Per selezionare un'altra cartella, premere Sfoglia.

| POFCreatar | [ Sfoglia...

[]Mon creare una cartella nel Menu AwviodS tart

< Indietro “ Avanti » ] [ Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].
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'|'.-.-EL Installazione di PDFCreator

Selezione processi addizionali PDF
[luali proceszsi aggiuntivi zi voglioho awviare?

Selezionare i processi aggiuntivi che venranno ezeguiti durante linstallazione di
POFCreator, poi premere daanti.

lcone agagiuntive:
Crea un'icona sul dezkiop
(%) Per tutti gli ukenti
() Saolo per l'utente conents
[] Crea unicona nella barra Awvio veloce
Altre opziohi:
[] Associa 'sstensione .ps a PDFCreatar

Wuoi creare una voce nel menu contestuale diwindows Explorer’?

¢ Indietro ” Avanti l l Annulla

Cliccare sul pulsante [Avanti].
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'|'.|:-EL Installazione di PDECreator

Pronto per I'installazione PDF
Il programma di installazione & pronto per iniziare linstallazione di POFCreator sul

caomputer.

Premere Inztalla per continuare con l'nztallazione, o Indieto per nvedere o modificare le
impostazioni.

Cartella di inztallazione: N
C:MProgrammiPDF Creatar

Tipo di inztallazione:
Installazione personalizzata

Componenti selezionati:
Files del programma
AFPL Ghoztzonpt 8.54
Toolbar di PDFCreator per “lnkernet Explorer”
Lingue
Englizh
[talian

[ £ Indigtro ” Inztalla I [ Annulla

Cliccare sul pulsante [I nstalla].

Attendere il termine dell'installazione (uno / due minuti):
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Installazione di PDFCreator,

Completamento dell'installazione
di PDFCreator

L'installazione di PDFCreator & stata completata con successo,
L'applicazione pun eszere ezequita zelezionando le relative
ICORE,

Premere Fine per uscire dallinstallazione.

N pdfforge.org

Cliccare sul pulsante [Fine].

A questo punto € necessario impostare la nuova stampante in modo che
generi automaticamente, in fase di stampa, il file C:\SK.PDF

Tali impostazioni s effettuano nel seguente modo:

individuare, sul desktop, l'icona:

P@
A ]owg

PDFCreataor

e "lanciarla’ con un doppio click del mouse.
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Apparira la seguente maschera:

& PDFCreator - Monitor stampante PDF

Stampante Documento  \isualizza ?
o
Titolo del documentao | Stato Data di creazione | Dimenzione | Nome del file
£ | >
Stato: 0 Processi in coda GPL Ghostscript 8.61

Selezionare il menu "Stampante”, voce "Opzoni™;

Apparira la seguente maschera:
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i Opzioni

Programma (=1 | f=)

. . Fi Impostazioni General
'@ Impostazioni general m

g Ghiostgcrpt
'@ Documento Impastazioni Generali 1 l Impostazioni Generali 2
n Salvataggio

Ty Salvatagaio sutomatico

ni Generali

Cartelle l Stampa pagina di prova l
Azioni

-8 Stamps Priorita’ del processo: Mormale

ﬁ: Fort del programma I .\I . 1
L]

[ Messuna elaborazione al'avvio

."
o
e
E
[
=5

@ Mon mostrare il meszaggio di conferma guando & imposta tempaoraneamente
PDFCreatar come stampante predefinita.

o
=
mal

-
=
{vy)

i
)
m
(=3

Metada di ivhio dell'e-mail

|a]
=
=

| Automatico w

|-U — |0
3

m
o
{4F]

@m&uﬁ'@m&@

LCancella l Besetta impostazioni [ Salva

Cliccare (a sinistra) sulla voce "Salvataggio automatico™
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i Opzioni

Bele (=l i)

Programma

B Modalita salvataggio sutomatico. Mon vera richiesto il nome del file & dove

@ Inpostezinlgehara] ﬂ zalvare. | file PDF veranno zalvati in una singola cartella con un nome:
£ Ghostscrint predefinito

] Documento : aggio automatico
n S alvataggio Utilizza salvataggio automatico

% Salvataggio automatico Formato del salvataggio automatico
Cattells |FOF v
2 Stampa MNome del file Agaiungi token al nome del file
|S|‘~l | | <Authors - |

% Fort del programma

[k po |

Formati Utilizza questa directary per il salvataggio automatico

3| FOF e | L]
) NG [c= |
‘@ JPEG

ﬁ EMP []Dapo il akvataggio automatico apriil documento con l'applicazione di default

& PCx

TIFF [ Irwia un' e-mail dopo I'autsalvataggio

B Es

TR EFS

Besetta impostazioni

[ LCancella l l Salva

e compilare (come mostrato nella figura) le seguenti voci:

1. barrare la casellina "Usa salvataggio automatico”
2. nellacasella"Nome del file" scrivere SK
3. selezionare il disco C:\ usando I'apposito pulsantino

Itilizza questa directony per il alvataggio automatico

= |

[C: |
e selezionando |'unita C: del Personal Computer.
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Prima di lasciare questa maschera verificare che quanto selezionato
corrisponda alla maschera di cui alla pagina precedente.

Passiamo ora dle " | mpostazoni del file PDF" .

Sempre nella maschera di cui sopra, a sinistra, cliccare sulla voce PDF:
e, nella parte destra selezionare (con la lista a discesq)

i Opzioni

Programma

'@ Impostazion general

g Ghostscrpt

'@ Cocumento

n Salvatagaio

G Salvataqaio automatico
LCartelle

45 Stampa

#. Fort del programma

Formati

3] FOF
) G
2 JPEG
) Bip
2 Prx
) TIEE
B FS

19 EPS

Fgﬁ Formato Adobe FOF

General ] Compressione] Caratteri] Colori] Sicurezza]

Cipzionigenerali

Compatibilita':
| dobe Acrobat 5.0 [PDF 1.4]

Fuota pagine:

| Pagina zingola w |

Rizoluzione:

Sowrastampa:

| Sovrastampa hot 2era v |

[ Converti dati binari in A5C1185

[ Wisualizzazione rapida [weh)

Cancella l Besetta impaostazioni l Salva

lavoce "Adobe Acrobat 5.0 (PDF 1.4)
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Passiamo ora dle " | mpostazoni di Ghostscript” per la produzione di un
PDF-A. Si precisa che il formato PDF-A e accettato dalla normativa
come uno dei formati standard riconosciuti per la produzione di
documenti informatici, mentre non lo & il formato PDF.

Sempre nella maschera di cui sopra, a sinistra, cliccare sulla voce
GHOSTSCRIPT: nella parte destra della finestra apparira la seguente
maschera:

Programma

¥

Programma

. . Impostazioni Ghostscript
g Impostazioni generali
£ Ghostscript
‘@ Documento

| Salvatangio ‘ersione Ghostscript
7 Salvatangio automatico | Ghostscript interno: GPL Ghostscript 861 W

LCartelle . . A
Parametri Ghostzoript aggiuntivi

el -dPDFAHf<gslib>pefa_det ps v

& Stampa
% Font del programma Percorzi di ricerca Ghostecript aggiuntivi
| |

-
A1 Lingue

Utilizza i font di windows

¥

Formato

G
=
il

Rep=! = |5 [
|5 = B [
- T 5 @

@m@ﬁgg@m
5

m
o
[45]

Reszetta impostazioni

Cancella l l Salva

Nella lista a discesa "parametri GhostScript aggiunntivi * selezionare la prima
voce in elenco, cioé

-dPDFA|-fl<gdlib>pdfa_def.ps
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Intal modo la stamparte generera un file PDF-A.
Nota: rimuovendo (con il tasto [Canc] i " Parametri aggiuntivi”, la
stampante PDFCreator tornera a produrre PDF " standard" .

Al termine cliccare sul pulsante [Salva] per salvare tutte le
impostazioni eseguite.

PROVA DI FUNZIONAMENTO

* |MPORTANTE: chiudere lafinestra" PDFCreator — PDF
Print M onitor" eventualmente ancora aperta

¢ Veificare ed eventuamente cancellare I'eventuale file SK.PDF
presente nella cartella "root” del disco C (cioe in C.\)

® Aprire "Stampanti”, selezionare la stampante PDFCreator ed
eseguire una stampa di prova:

¢ Attendere la comparsa del file C:\SK.PDF
* Aprire tale file (con doppio click, & — owiamente — necessario che
Acrobat Reader sia instalato) e verificare la correttezza della stampa.

Studio K S.r.l.









395

Indice Alfabetico
-B -

Barra degli strumenti

-C-

63

Circolare Min.Interno 17100/2 - 1 marzo
1897 26

Codici di raggruppamento 125
Come iniziare 78

Comuni 130

Controllo utenti attivi 334
Cosadevo fare se... 58
Creazione Nuovo anno 341
Creazione Nuovo Ente 342

-D-

Decisioni Interne 249

Decreto Legislativo 29 dicembre 1992
n. 518 31

Definizione stampe

-E-

344

Esecuzione programmi
Esecuzione Query 339
Etichette Atti 230

Etichette interlocutori

-F-

338

232

Firma digitale multipla
Firma digitale: operazioni
Firme/Operatori 131

178
371

-G-

Gestione Documenti 191
Gestione protocollo minimo 8

| procedimenti amministrativi

| punti qualificati in sintesi 20
Il menu principale 80
Installazione 56
Integra stampe mancanti
Interlocutori 127
180
Iter amministrativi

-L -

18

345

Invia e-mail
253

La firma digitale 13

La gestione documentale
La posta elettronica 16
Le Tabelle 82

Leggi e-mail 181

-M -

12

Modifica stampe grafiche 346
Modifica stampe Word 347

-O-

129
251

Oggetti tipo
Ordinanze

-P-

Parametri 290
Personalizzatore
Posta Inevasa
Posta interna

284
226
195

Studio K S.r.l.



396 Manuale Protocollo

Presentazione 6 Tasti di modifica 72
Protocollo 138, 244 Tasti di selezione deltesto 74
Protocollo (multiplo) 246 Tasti di sistema 68
R - Tasti di spostamento del cursore
Tipo corrispondenza 123
Registro Decisioni Interne 224 -U-
Registro Ordinanze 225
Registro Protocollo 218 Uscita dal programma 368
Ricostruzione Indici 335 utilita 282
-S- Utilizzo dell'ambiente 67
-V -

Scadenza Risposte 228

Settori 118 Verifica prowisori 350
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Stampa Distinta Postale 241

Stampa oggetti tipo 211

Stampa Riepilogo Corrispondenza
216

Stampa Storia Atto 215

Stampe codici raggruppamento 209
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Stampe settori 206

Stampe tipo corrispondenza 208
Stampe tipo documenti 207
Standard delle stampe 61
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-T-

Tabella codici di stampa 330
Tabella progressivi stampanti 331
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ALLEGATO 9 — PIANO PER LA SICUREZZA INFORMATICA

~rarmmni ttar
w1 1 1 WhHRS i

vendita e assistenza

Spettabile

COMUNE DI UBIALE-
CLANEZZO

Barzana , 10/09/2016

RELAZIONE GESTIONE BACKUP E DISASTER RECOVERY

POLITICA DI SICUREZZA E DI SALVAGUARDIA DEI DATI

In questa sezione vengono descritte le procedure di backup e archiviazione dei dati
poste in essere dall'Ente per evitare una qualsiasi perdita dei dati nel sito primario e di
salvaguardia degli stessi attraverso la copia schedulata e custodita nella sede locale.

Il backup ¢ un punto fondamentale nelle procedure di disaster recovery e per garantire
maggiori livelli di sicurezza ¢ necessario che le copie di sicurezza dei dati siano
collocate anche all'esterno del Municipio, ovvero nella sede individuata quale sito di
DR.

Per questo motivo si ¢ dotato di uno spazio cloud di 500 GB gestito dallo stesso
fornitore del software di backup Acronis, classificato su server Tier-4.

I software utilizzati per eseguire le copie di sicurezza dei dati residenti nel Server
sono 1 seguenti:

e Uranium Backup (utilizzato per le copie su disco USB esterno)

e Acronis Backup (utilizzato per le copie su Cloud)

Le operazioni di backup sono eseguite automaticamente e ad intervalli prestabiliti
come di seguito specificato:

e Copie su disco USB esterno: alle 22.00 da lunedi a venerdi viene eseguito
tramite il programma Uranium Backup un copia completa della sola
partizione Dati del server.

e Copie su disco USB esterno: ogni primo giorno del mese viene eseguito tramite
il programma Uranium Backup un copia completa della sola partizione Dati del
server.

e Copie su cloud: alle ore 23.30 di ogni giorno viene eseguita una immagine di
tutto il server (partizione di sistema e partizione Dati) e caricata con modalita
incrementale sullo spazio Cloud.
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La strategia di backup ¢ quindi la seguente:

e Le copie su disco esterno vengono effettuate quotidianamente su disco USB
esterno in sottocartelle riportanti il nome del giorno per garantire sul singolo
disco lo storico

o di tutta la settimana. I dischi esterni sono 2, utilizzati con rotazione settimanale;

questo, oltre che garantire uno storico dei dati fino a 2 settimane precedenti, permette

la messa in sicurezza del disco non attualmente utilizzato in un luogo sicuro.

e La copia su cloud esegue un’intera immagine del Server e garantisce uno storico
di 1 settimana; I’esecuzione di un immagine del server permette sia il recupero

del singolo file presente in una cartella in una determinata data, sia di ricaricare

totalmente il server su un nuovo hardware (Bare Metal Recovery)

L’esito di tutti i processi di backup automatici viene notificato all’Amministratore di

Sistema tramite il report automatico inviato via mail.

Il ripristino dei dati, detto restore, viene effettuato dall'amministratore del sistema
informatico o da altri addetti analogamente abilitati all'accesso al sistema, che provvedono
al ripristino dei file richiesti.

RG COMPUTER

Via San Rocco 14, Barzana 24030 (BG) Tel 035/549246 Fax 035/553556 cell 348/2614808 e-mail
info@rgcomputer.biz P.iva 02449340161 C.Fiscale RTO GLN 75A17 A794 H
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ALLEGATO 10 — TIPOLOGIE DOCUMENTI INFORMATICI PER I QUALI NON E’
PREVISTA L’APPOSIZIONE DI UNA FIRMA ELETTRONICA/CERTIFICATA

1. Comunicazione interne tra uffici

2. Comunicazioni effettuate via mail ordinaria che non impegnino 1’Ente verso terzi

ALLEGATO 11 - RUOLI AMMINISTRATIVI CHE HANNO FACOLTA’ DI FIRMA

Sindaco — Responsabile Settore Amministrativo, Finanziario;
Vice Sindaco —Assessore € Responsabile ai Lavori Pubblici;
Segretario Comunale.

ALLEGATO 12 — PUBBLICAZIONE ALL’ALBO PRETORIO

Art. 1 - Oggetto ed ambito di applicazione

1.1 1l presente allegato disciplina I’organizzazione e le modalita di svolgimento del servizio
relativo alla tenuta dell’albo pretorio on-line e di tutte le altre forme di pubblicita legale, ai sensi
dell’articolo 32, comma 1 della Legge 69/2009. Tale servizio sostituisce quello reso mediante
pubblicazione negli appositi spazi di materiale cartaceo.

1.2 La pubblicazione degli atti deve rispettare i principi generali che presiedono al trattamento dei
dati personali ai sensi del d.lgs. 196/2003 ”Codice in materia di protezione dei dati personali”, e in
particolare:

a) Il principio di necessita;

b) Il principio di proporzionalita e non eccedenza;
c) Il diritto all’oblio;

d) Il principio di esattezza e aggiornamento dei dati

1.3 Gli atti destinati alla pubblicazione dell’Albo pretorio sono redatti in modo da evitare il
riferimento specifico ai dati sensibili e a informazioni concernenti le condizioni di disagio socio -
economico di specifiche persone.

Tutti 1 dati relativi alla pubblicazione che sono necessari ai fini dell’adozione del provvedimento,
sono contenuti in appositi documenti che vanno richiamati dal provvedimento pubblicato senza
esserne materiali allegati, e che rimangono agli atti degli uffici. Tali atti sono identificati dal
provvedimento in modo da garantirne 1’inequivocabile individuazione e non alterabilita.

Art. 2 - Modalita di accesso al servizio on-line

2.1 La pubblicita legale degli atti dell’amministrazione ¢ effettuata unicamente sul sito web
dell’Ente all’indirizzo — www.comune.ubialeclanezzo.bg.it - dove sono pubblicati 1 documenti in
formato elettronico. Sul sito web dell’ente ¢ stato predisposto un apposito punto di accesso alla
consultazione dell’ Albo pretorio online, dando allo stesso opportuna evidenza grafica.

La pubblicazione di atti all’Albo Pretorio on-line ¢ finalizzata a fornire presunzione di conoscenza
legale degli stessi (pubblicita, notizia, dichiarativa, costitutiva, integrativa dell’efficacia, ecc...).
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Art.3. Atti soggetti alla pubblicazione

3.1 Sono soggetti alla pubblicazione On-line tutti gli atti per i quali la legge ne preveda
I’adempimento, tra i quali:

- le deliberazioni di consiglio e di giunta

- gli avvisi di convocazione del consiglio

- le ordinanze

- le determinazioni adottate dai responsabili di servizio
- gliavvisi di gara

- gli elenchi dei permessi per costruire rilasciati

- le pubblicazioni di matrimonio.

3.2 Gli atti pubblicati possono essere interni all’Ente oppure provenire da altri enti esterni o da
soggetti privati che ne facciano apposita richiesta.

Art. 4 - Modalita di pubblicazione

4.1 La pubblicazione degli atti avviene mediante 1’utilizzo di una piattaforma software che
permette la gestione dei registri di pubblicazione comprensiva dell’archiviazione degli estremi di
ogni singolo atto e dei relativi allegati; permette altresi di effettuare in modo diretto le
pubblicazioni dei documenti sulla piattaforma web dell’ Albo Pretorio on-line.

4.2 1 documenti restano pubblicati per il tempo stabilito dalle singole disposizioni di legge o di
regolamento. Qualora detti tempi non fossero stati definiti si assume come tempo di pubblicazione
standard 15 giorni.

4.3 La pubblicazione avviene per giorni interi, naturali e continuativi, comprese le festivita civili.

4.4 La pubblicazione decorre dal giorno d’inizio affissione e termina alle ore 24 del giorno di fine
pubblicazione.

4.5 1l Servizio di pubblicazione online del Comune ¢ gestito a cura del responsabile che tra gli altri
ha il compito di vigilare e di controllare il buon funzionamento del sistema informatico adottato.

4.6 Per la pubblicazione all’albo pretorio on-line potranno essere redatti documenti elettronici nei
formati PDF-A, TIFF e TXT.

Per la pubblicazione all’albo pretorio detti documenti dovranno essere firmati con firma
elettronica qualificata o digitale utilizzando i formati P7M (CAdES), PDF con firma digitale
(PAdES).

4.7 Sono resi disponibili al cittadino, nella sezione “Software Verifica”, in forma gratuita e senza
necessita di registrazione 1 software per la visualizzazione, 1’accertamento dell’autenticita e

’integrita dei documenti informatici in pubblicazione.

4.8 Alla scadenza dei termini di pubblicazione gli atti sono visionabili nella sezione “albo pretorio
storico”.
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4.9 La pubblicazione degli atti ¢ conforme agli standard internazionali previsti per la non
indicizzazione delle pagine attraverso i motori di ricerca; cio significa che le informazioni dei
documenti pubblicati all’albo non possono essere raggiunti dai motori di ricerca web.

4.10 Per i documenti resi disponibili in formato non compatibile con 1’accessibilita, oppure che
abbiano contenuti non conformi ai requisiti tecnici di accessibilitd, sono forniti sommario e
descrizione degli scopi dei documenti stessi in forma adatta ad essere fruita con le tecnologie
compatibili con 1’accessibilita.

Nella pubblicazione del singolo documento ¢ disponibile un testo descrittivo alternativo a fianco al
testo originale.

4.11 Durante il periodo di pubblicazione ¢ vietato sostituire e/o modificare il contenuto dei
documenti. Se necessario gli stessi potranno essere annullati e si dovra procedere ad una nuova
pubblicazione contenente i documenti corretti.

4.12 La registrazione effettuata nel registro di pubblicazione, nel caso in cui 1’atto pubblicato
perda la sua validita, sara annullata. La registrazione annullata rimarra comunque in pubblicazione
per il periodo indicato riportando chiaramente e in modo ben visibile la dicitura “ANNULLATO”
e il nominativo del Responsabile del procedimento di pubblicazione o del Responsabile del
procedimento che ha generato 1’atto.

L’eventuale nuovo documento sara registrato e pubblicato con un nuovo numero di pubblicazione.

4.13 I documenti da pubblicare sono registrati nel protocollo generale o in altri software specifici,
quando gia soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ente (deliberazioni, determinazioni,
ordinanze e decreti).

Con una funzione specifica della procedura informatica si collegano le registrazioni al software
dell’Albo Pretorio che provvedera ad archiviare nell’opportuno registro i singoli documenti sulle
quali viene tenuta traccia dei termini e dello stato di pubblicazione.

4.14 Visto che le pubblicazioni on-line prevedono necessariamente 1’esposizione dei documenti
elettronici, per 1 documenti che pervengono in formato cartaceo si prevede di effettuare una
riproduzione elettronica degli stessi mediante 1’utilizzo di uno scanner. Tale riproduzione detiene
solamente il compito di trasporre il documento cartaceo nella sua rappresentazione elettronica ma
non ¢ da intendersi come attestazione di copia conforme all’originale. Qualora si volesse
procedere a tale attestazione ¢ necessario apporre la firma digitale sul documento elettronico
scansionato producendo cosi una copia conforme informatica di documento originale cartaceo.

Art. 5 - Responsabile della tenuta dell’Albo

5.1 La tenuta dell'Albo pretorio ¢ curata dal personale assegnato al Servizio Protocollo che
garantisce la pubblicazione degli atti entro le scadenze e nel rispetto dei principi fissati dalle
presenti linee guida.

Il Responsabile del servizio designa in propria vece, con apposito determinazione, 1 responsabili
del procedimento che, nell'ambito delle loro attribuzioni, curano le pubblicazioni degli atti.

5.2 11 Responsabile del servizio, nominato con opportuno atto o suoi designati, vigilano sulla
regolare tenuta dell'albo pretorio.

5.3 Il nome del Responsabile del procedimento di pubblicazione con i relativi recapiti sono
pubblicati nella sezione “Info Servizio” presente nella pagina web dell’albo pretorio.
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5.4 Alla fine di ogni anno viene estratto un registro dell’albo pretorio con gli estremi degli atti
pubblicati.

Art. 6 - Pubblicazione degli atti dell’ Amministrazione Comunale

6.1 Per ottenere la pubblicazione di un atto all'Albo pretorio on-line il responsabile del servizio (o
il responsabile del procedimento che I'ha adottato, o colui a cui in ogni modo D’atto ¢
riconducibile) provvede ad inviarlo all’Ufficio albo.

6.2 Al fine di garantire all'ufficio un’efficace programmazione del lavoro gli atti da pubblicare
devono essere trasmessi con I’indicazione di:

* oggetto dell'atto da pubblicare

* termine iniziale e finale di pubblicazione richiesti
* eventuale motivazione d'urgenza

» eventuale richiesta di referto di pubblicazione

6.3 11 responsabile della pubblicazione redigera 1’opportuno referto di pubblicazione che fornira
all’ufficio richiedente esclusivamente nel caso in cui lo stesso ne faccia esplicita richiesta.

Art. 7- Pubblicazioni di matrimonio
7.1 La responsabilita della pubblicazione, nella sezione dedicata del sito comunale, compete
all’ufficiale di Stato Civile che provvede anche alla registrazione secondo le norme

dell’ordinamento vigente.

7.2 E’ pubblicato all’albo la scansione del documento originale cartaceo con firma digitale che ne
autentica la conformita.

7.3 Nel caso in cui ci sia un blocco del sistema informatico dell’ente NON potra essere ripristinata
I’erogazione del servizio in modalita cartacea, pena la nullita della pubblicazione.

Art. 8 - Pubblicazioni per conto di terzi
8.1 L’ente provvede alla pubblicazione all’Albo Pretorio dei documenti provenienti da altre
pubbliche Amministrazioni o da altri soggetti, solo per espressa disposizione di legge e/o

regolamento che la preveda.

8.2 A tale scopo gli atti da pubblicare all'Albo devono essere trasmessi all’ufficio protocollo
dell’ente con chiara evidenza delle seguenti informazioni:

* ’oggetto dell'atto da pubblicare
+ il termine iniziale e finale di pubblicazione richiesti

* le norme di legge o regolamentari che ne prevedono la pubblicazione

II/T documento/i elettronici da pubblicare tra cui il documento principale deve essere firmato
digitalmente.

La trasmissione di detto materiale s’intende eseguita esclusivamente a mezzo pec.
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8.3 Di norma, salvo che non sia prevista dalla legge, o comunque espressamente richiesto, I’Ente
non invia al mittente la relata di pubblicazione.

Art. 9 - Visione degli atti, rilascio copie

9.1 Per la visione del documento originale bisogna rivolgersi al Responsabile del procedimento
che I’ha prodotto o presso I’Ufficio Albo per quelli pubblicati per conto di Enti terzi.

Art. 10 - Disposizioni finali

10.1 Per quanto non espressamente previsto dalle presenti linee guida si rinvia alle disposizione
legislative in materia.

10.2 Il presente manuale entra in vigore dalla data di esecutivita della deliberazione di
approvazione dello stesso.
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ALLEGATO 13 — PUBBLICAZIONE IN TRASPARENZA

La trasparenza ¢ intesa come accessibilita totale delle informazioni concernenti
l'organizzazione e l'attivita delle pubbliche amministrazioni, allo scopo di favorire forme
diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle
risorse pubbliche.

Nel sito istituzionale dell’ente www.comune.ubialeclanezzo.bg.it ¢ stata inserita la sezione
denominata “Amministrazione Trasparente” organizzata in sotto-sezioni all’interno delle quali
devono essere inseriti i documenti, le informazioni e i dati previsti dal D.Lgs 33 del 14 marzo
2013.

In qualita del responsabile della Trasparenza ¢ stato individuato il Segretario Generale

Dai software gestionali ¢ possibile pubblicare le informazioni solo di alcune sezioni. Le altre
sezioni vengono popolate direttamente dalla pagina web messa a disposizione.

PUBBLICAZIONE ART. 23 - PROVVEDIMENTI

I provvedimenti degli organi di indirizzo politico vengono pubblicati automaticamente al termine
della pubblicazione all’albo pretorio tramite 1’utilizzo dell’albo storico.

I provvedimenti dei dirigenti vengono pubblicati automaticamente al termine della pubblicazione
all’albo pretorio tramite 1’utilizzo dell’albo storico.

PUBBLICAZIONI ART. 26 — SOVVENZIONI, CONTRIBUTI, SUSSIDI, VANTAGGI
ECONOMICI

I responsabili di procedimento effettuano la pubblicazione dei propri atti di competenza
utilizzando apposita funzionalita presente nei software gestionali

PUBBLICAZIONI ART. 37 - BANDI DI GARA E CONTRATTI

I responsabili di procedimento effettuano la pubblicazione dei propri atti di competenza
utilizzando apposita funzionalita presente nei software gestionali.
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