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1 CONCETTI BASE E TERMINOLOGIA

1.1 CHE COSA E “GEPROT”

L’'esigenza di adeguare il livello di informatizzazione del protocollo alle piu recenti tecnologie nasce

principalmente dal fatto che entro il 2004 ogni ente pubblico sara tenuto a sostituire I'attuale gestione del

protocollo con il cosiddetto “protocollo informatico”, che prevede almeno quanto segue:

memorizzazione elettronica anche dei documenti stessi (oltre che dei relativi “dati fondamentali”:
mittente, destinatario, data, titolo, informazioni di corredo, ecc.), eventualmente acquisiti tramite
scanner;

protocollazione centralizzata (possibilita di assegnare in modo univoco e centralizzato il numero di
protocollo, anche in ambienti distribuiti);

possibilita di consultazione in rete dei documenti (oltre che dei relativi “dati fondamentali”), nel
rispetto di opportuni permessi (stabiliti in sede di configurazione dagli amministratori di sistema, in
funzione degli specifici ruoli aziendali associati al personale).

“GEPROT” e un sistema di Gestione del Protocollo Informatico rispondente non solo ai requisiti minimi
ma principalmente in grado di gestire sia il protocollo informativo che quello piu propriamente
informatico .

In particolare “GEPROT” permette di:

gestire il protocollo conformemente alle normative emanate da AIPA per quanto attiene, per
I'appunto, la gestione informatizzata del protocollo;

gestire sia la protocollazione distribuita che centralizzata;

gestire il protocollo unico, ciascuna postazione di protocollazione anche se geograficamente distribuita
sul territorio € in grado di accedere ad una funzione di assegnazione centralizzata del numero di
protocollo;

gestire contemporaneamente diversi sistemi di protocollazione oltre a quello centrale;

gestire opportuni dispositivi di acquisizione elettronica dei documenti in ingresso (“scannerizzazione”)
e dispositivi di archiviazione (per i documenti sia in ingresso che in uscita);

gestire la classificazione dei documenti su piu livelli in modo da catalogare i documenti elettronici in
modo simile a quanto avviene in un ufficio tradizionale, permettendo, quindi, un’organizzazione
gerarchica dei documenti;

gestire l'indicizzazione e la ricerca, o meglio la possibilita di ricercare nei documenti integrati nel
sistema, sia tramite una ricerca full-text che tramite una ricerca per campi chiave;

gestire la protocollazione dei documenti informatici in arrivo ed in uscita;

integrare la posta elettronica come strumento di informazione interno all’azienda;
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- consultare, in modo controllato (secondo le autorizzazioni attribuite a ciascun ruolo in fase di
configurazione), le informazioni associate ai documenti archiviati (mittente/destinatario, data,
oggetto, ecc.) e, all’occorrenza, gli stessi documenti (le immagini scannerizzate).

Il sistema completamente modulare permette l'uso di funzionalita aggiuntive che completano ed

estendono la gestione del protocollo informatico:

- smistare automaticamente i documenti in modo opportuno, per quelle tipologie di documenti per le
quali sono state definite le corrispondenti regole, mediante la posta elettronica;

- gestire le assegnazioni per competenza dei protocolli in arrivo;

- avviare automaticamente l'iter di gestione documentale per quelle tipologie di documenti per le quali
sono stati definiti ed opportunamente configurati degli “iter di gestione”;

- interfacciare il sistema di firma digitale, con il ricorso ad un’autorita interna per I'assegnazione dei
certificati a nome EU e con I'opportuno interfacciamento con Enti di Certificazione esterni (es.: Poste,
Verisign/Trust Italia, ecc.) per l'utilizzo di certificati digitali a norme AIPA, in modo da consentire
I'utilizzo della firma elettronica come strumento di firma, sia interna che —eventualmente- esterna;

- uso di componenti hardware perfettamente integrate nel sistema che facilitano la gestione del

protocollo informatizzato come scanner per I'acquisizione dei documenti.

1.2 ARCHITETTURA DEL SISTEMA

Il sistema “GEPROT” sviluppato in ambiente Lotus Domino R5 e configurabile su diverse architetture e

modalita scelte in base alle diverse esigenze dell’azienda.

« L’Azienda puo dotarsi dei necessari dispositivi hardware e software per avviare e mantenere il
sistema nelle proprie sedi. Questo tipo di architettura di sistema viene definita in modalita On Site.

« L’Azienda puo0, altresi, delegare I'acquisto e la gestione dei dispositivi hardware e software necessari

ad un apposito Centro Servizi. Il sistema “GEPROT” ¢ infatti fruibile anche in modalita ASP.

1.3 MODALITA ON SITE

Qualunque sia l'architettura prescelta il sistema, totalmente configurabile, permette la scalabilita della

soluzione in termini di:

- Modularita: I’Azienda puo tranquillamente prevedere un piano di integrazione dei vari moduli del
sistema GEPROT distribuito nel tempo;

- Numero di utenti coinvolti nel servizio: I’Azienda puo abilitare, inizialmente, I'uso dei servizi messi a
disposizione dal sistema GEPROT ad un numero di utenti limitato per poi estenderne I'utilizzo;

- Volumi di dati: una prima quantificazione del volume dei dati permette di dimensionare
opportunamente la potenza di calcolo dei server oltre che le loro risorse (base dati e storage). Il
sistema permette di aumentare il numero di risorse destinate allo scopo o addirittura di migrare verso

altre architetture hardware e di sistema;
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Numero di server integrati nel sistema: I’Azienda pud prevedere I'estensione dell'infrastruttura

hardware senza alcuna limitazione sulla configurazione iniziale.

A seconda della distribuzione territoriale e dell’infrastruttura di rete dell’azienda € possibile scegliere tra:

un’architettura centralizzata che prevede I'uso di un solo server, utilizzata tipicamente da Aziende di
piccole dimensioni in un’unica sede lavorativa oppure da enti dotati di una buona connettivita nelle
tratte geografiche che desiderino centralizzare la gestione del sistema;

un’architettura distribuita che prevede una configurazione a stella in cui i server replicano ciascuno
con il centro della stella che provvede a distribuire i dati garantendone I'accesso da parte di tutti gli
utenti senza sovraccaricate le tratte geografiche di rete. Utilizzata tipicamente in Aziende
caratterizzate da una estesa distribuzione sul territorio, o da configurazioni di rete non ottimali. Il
vantaggio prestazionale di questo tipo di configurazione consiste nel permettere a tutti gli utenti di
lavorare con Server siti nelle proprie LAN, limitando il traffico sulle tratte geografiche di rete alle
operazioni di distribuzione del progressivo di protocollo liberandone di fatto I'occupazione di banda e
migliorandone sensibilmente le performance. Operativamente ogni utente che consulta o operatore di
protocollo si collega al server sulla propria LAN e lavora su questo. Successivamente, ad intervalli
prefissati, i server replicheranno per riallineare i dati. Caratteristica dei sistemi di protocollo & la
grande occupazione di banda e questo tipo di funzionalita € fondamentale in quanto permette al

cliente di fruire del sistema senza essere costretto a ridisegnare ed investire sull’infrastruttura di rete.

1.3.1 Modalita on site ed architettura distribuita

Riguardo la struttura dei dati il sistema di gestione del protocollo in architettura distribuita & organizzato

con un sistema di nove Database Domino:

Database dei Protocolli: é il database che contiene fisicamente i protocolli attivi, posto sul centro
stella;

Database della Coda: € il database che contiene le richieste di protocollazione che il sistema
provvedera ad evadere, posto sul centro stella;

Database dei Documenti: € il database che contiene le informazioni indicizzate dei documenti
protocollati, in replica su tutti i server;

Database degli Allegati: e il database che contiene fisicamente le immagini rasterizzate dei
documenti in ingresso e/o uscita in linea. In realta & previsto uno spanning del database contenente
gli allegati in n archivi contenenti una cifra fissa di documenti allo scopo di migliorare I'efficienza
dell’accesso ai dati. In figura 1 sono quelli indicati con DbAllegati 1, DbAllegati 2,..., DbAllegati n. In
replica su tutti i server;

Database delle Tabelle: ¢ il database che contiene fisicamente le informazioni di carattere generale
che sono la base comune dei dati delle registrazioni del protocollo. In esso & possibile trovare ad

esempio il sistema di classificazione o gli oggetti inseriti nelle registrazioni. In replica su tutti i server;
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Database delle Assegnazioni: ¢ il database che contiene le informazioni relative alle assegnazioni
dei documenti protocollati, in replica su tutti i server;

Database delle Pratiche: e il database che contiene le informazioni relative alle pratiche
destrutturate legate alle registrazioni di protocollo, in replica su tutti i server;

Database degli Allegati alle Pratiche: e il database che contiene fisicamente le immagini
rasterizzate, file elettronici inserite nelle varie pratiche. In realta & previsto uno spanning del
database contenente gli allegati in n archivi contenenti una cifra fissa di documenti allo scopo di
migliorare I'efficienza dell’accesso ai dati. In figura 1 sono quelli indicati con DbAllPratiche 1,
DbAllPratiche 2,..., DbAllIPratiche n. In replica su tutti i server;

Database ACL: e il database che contiene le informazioni relative all’organigramma aziendale
necessarie sia per il sistema delle assegnazioni sia per la gestione della sicurezza del sistema, in

replica su tutti i server.

La distribuzione dei database Domino nella configurazione centralizzata prescelta € quella mostrata nella

seguente figura:
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Figura 1 - architettura centralizzata in modalita on-site

Il sistema GEPROT, data I'altra scalabilita del sistema, permette degli sviluppi futuri sia per estensione del
servizio ad altre sedi o sezioni, o ad altri Enti in qualita di servizio erogato direttamente dall'Ente; in tale
contesto € corretto parlare di Centro Servizi.

E possibile prevedere delle ulteriori configurazioni del sistema, focalizzando in particolare I'attenzione sia

per un’architettura distribuita in modalita on-site sia per un’architettura centralizzata in modalita ASP.
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1.3.2 Modalita on site ed architettura centralizzata

Il sistema di gestione del protocollo in architettura distribuita € organizzato con un sistema di nove

Database Domino e sono tutti posizionati nel centro stella:

Database dei Protocolli: € il database che contiene fisicamente i protocolli attivi;

Database della Coda: e il database che contiene le richieste di protocollazione che il sistema
provvedera ad evadere;

Database dei Documenti: € il database che contiene le informazioni indicizzate dei documenti
protocollati;

Database degli Allegati: €& il database che contiene fisicamente le immagini rasterizzate dei
documenti in ingresso e/o uscita in linea. In realta & previsto uno spanning del database contenente
gli allegati in n archivi contenenti una cifra fissa di documenti allo scopo di migliorare I'efficienza
dell’accesso ai dati. Nella seguente figura sono quelli indicati con DbAllegati 1, DbAllegati 2,...,
DbAllegati n;

Database delle Tabelle: ¢ il database che contiene fisicamente le informazioni di carattere generale
che sono la base comune dei dati delle registrazioni del protocollo. In esso & possibile trovare ad
esempio il sistema di classificazione, gli oggetti inseriti nelle registrazioni, o i procedimenti delle
pratiche destrutturate attivabili;

Database delle Assegnazioni: € il database che contiene le informazioni relative alle assegnazioni
dei documenti protocollati;

Database delle Pratiche: é il database che contiene le informazioni relative alle pratiche
destrutturate legate alle registrazioni di protocollo;

Database degli Allegati alle Pratiche: € il database che contiene fisicamente le immagini
rasterizzate, file elettronici inserite nelle varie pratiche. In realta € previsto uno spanning del
database contenente gli allegati in n archivi contenenti una cifra fissa di documenti allo scopo di
migliorare I'efficienza dell’accesso ai dati. In figura 1 sono quelli indicati con DbAllPratiche 1,
DbAllPratiche 2,..., DbAllPratiche n;

Database ACL: e il database che contiene le informazioni relative all’organigramma aziendale

necessarie sia per il sistema delle assegnazioni sia per la gestione della sicurezza del sistema.

La distribuzione dei database Domino nella configurazione centralizzata prescelta € quella mostrata nella

seguente figura:
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Dispositivo per
certificazione
temporale

DBDocumenti, DBTabelle, DBAllegati-1, ...,
DBAllegati-n, DBAssegnazioni, DBPratiche,
DBAlIPratiche-1, ..., DBAIlIPratiche-n, DBACL

e s 1

Cluster server documentale

Lo ]
DBProtocollo, DBCod

STAMPANTE DI
ETICHETTE

r

SCANNER

STAMPANTE

Figura 2 - architettura centralizzata in modalita on-site

Il sistema GEPROT, data l'alta scalabilita del sistema, permette degli sviluppi futuri sia per estensione del
servizio ad altre sedi o sezioni, o ad altri Enti/Aziende in qualita di servizio direttamente erogato dall’Ente
stesso; in tale contesto & corretto parlare di Centro Servizi.

E possibile prevedere delle ulteriori configurazioni del sistema, focalizzando in particolare I’attenzione sia

su un’architettura distribuita in modalita on-site sia su un’architettura centralizzata in modalita ASP.
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Figura 3 - architettura in modalita ASP

Le caratteristiche modulari del sistema non sono vere soltanto in termini di scalabilita geografica ma
esistono anche nel momento in cui si voglia optare, come in figura, per un’architettura che voglia tenere
centralizzata la gestione dei protocolli di piu enti. Questo tipo di architettura denominata ASP fa si che al
limite in un unico server sia possibile erogare un servizio di protocollo per piu enti che dispongono
ognuno di un proprio sito, una propria configurazione, una propria personalizzazione mentre condividono i
servizi base di protocollazione, gestione scanner, gestione della firma elettronica, gestione XML della

segnatura. E' questa la situazione indicata nella figura precedente dove il sistema €& stato anche

opportunamente ridondato e scalato in termini di performance utilizzando un cluster di server.

1.5 STAZIONI DI PROTOCOLLAZIONE

La stazione per la segnatura e l'acquisizione dell'immagine del Documento in ingresso/uscita € un
Browser Web. Gli utenti dell’Ufficio Protocollo accedono al sito dei servizi intranet per:

1. ottenere un numero di protocollo dal server che distribuisce i protocolli;
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2. l'apposizione della segnatura all’'originale (p.e. mediante un’apposita stampante);
3. l'acquisizione dell'immagine del documento mediante scanner.
E’ prevista inoltre la catalogazione ed archiviazione del documento ricevuto e I'inoltro automatico “per

competenza” via e-mail.

1.6 STAZIONI DI CONSULTAZIONE

La stazione di consultazione del protocollo e della conseguente immagine rasterizzata € un Browser Web
appartenente all’Organizzazione. Gli utenti abilitati potranno, quindi, accedere al sito dei servizi intranet
per consultare e fare ricerche sull’archivio del protocollo. L’architettura di replica, nella modalita On Site,

permette inoltre che le informazioni siano tutte disponibili sul server della stessa LAN dell’utente.

1.7 UTENTI, RUOLI E ACCOUNT

Gli utenti del sistema GEPROT possono avere diversi ruoli ai quali corrispondono mansioni e compiti
specifici, per ovvi requisiti di sicurezza l'accesso al sistema deve essere regolato da una opportuna
politica.

E’ necessario conoscere esattamente l'identita di chi effettua le operazioni, dunque, perché un qualsiasi
utente possa attivare le funzionalita di “GEPROT” dovra essere stato preventivamente registrato e
I’Amministratore del sistema dovra avergli assegnato un account e almeno un ruolo..

Un account consiste in una coppia d’'informazioni dette anche “estremi di autenticazione”:

- Nome utente

- Password

Il sistema prevede I'adeguamento della gestione delle password al D.L. 196/2003, tale funzionalita puo
essere abilitata dalla configurazione del sistema.

La password assegnata inizialmente dal’amministratore (generalmente il nome dell’'utente in minuscolo)
deve essere modificata al primo utilizzo e successivamente almeno ogni 6 mesi. Deve essere di almeno 8
caratteri, non deve contenere riferimenti all'utilizzatore (nome o cognome) e se non utilizzata deve

essere disattivata dopo 6 mesi.

1.8 OPERAZIONI PERMESSE Al RUOLI

Non tutti gli utenti di GEPROT possono compiere le stesse operazioni.
Coloro che appartengono all’Ufficio del Protocollo potranno:

*  ottenere un numero di protocollo dal server che distribuisce i protocolli;
* apporre all'originale la segnatura (p.e. mediante una stampante stilo);
* acquisire 'immagine del documento mediante scanner;

* inoltrare il documento “per competenza” via e-mail;

*  assegnare un documento;
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* annullare un protocollo;

* inserire dei riferimenti tra i protocolli;

*  stampare il registro giornaliero;

* gestire il registro di emergenza (& possibile abilitare solamente alcuni utenti a tale funzionalita);
Coloro che hanno ruolo funzionale [Amministratore] potranno:

*  configurare il sistema;

* accedere a servizi particolari, come la gestione del rinnovo di fine anno

Tutti gli altri utenti del sistema GEPROT potranno accedere al sito dei servizi intranet per consultare e

fare ricerche sull’archivio del protocollo stesso.

1.9 ACCESSO AL SISTEMA

Per accedere al sistema € necessario aprire il browser: Internet Explorer e digitare nella barra degli
indirizzi, I'indirizzo del server di “GEPROT” .

Digitato I'indirizzo del server si aprira una schermata come quella illustrata nella seguente figura:

Figura 4 - accesso al sistema Intranet
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TA DELL’UFFICIO PROTOCOLLO

non protocollati
protocollati Per I'utente che appartiene all’Ufficio Protocollo il frame di sinistra si
per utente presenta come nella figura accanto.
Esso riassume [I'insieme delle funzionalita abilitate, €& possibile
selezionare ogni voce, a seconda di quella selezionata il frame centrale
visualizzera un output diverso.
L'Ufficio del protocollo ha visibilita sui documenti in attesa di

protocollazione, ossia quelli per cui € stata fatta una richiesta di
Ficerca per chisve
seruizi

protocollazione al server del protocollo e sono in attesa della
numerazione, e sui documenti da protocollare, ossia quelli per cui &

EMErgenza . . . . N
stata prodotta una registrazione in formato di bozza ma non & stata

casella istifuzionale

- fatta una richiesta di protocollazione.

Sezione protocollati

Tutte le registrazioni sono elencate in tale sezione proponendo diverse

visualizzazioni: quelli protocollati dall’'utente corrente, ordinati per

numero di protocollo, per registro, per titolazione, non in carico.

Sezione riservati

Vengono elencati titti i protocolli riservati dall'utente corrente

Sezione fascicoli

Vengono elencati tutti documenti categorizzati per fascicolo di

appartenenza

Sezione servizi

Tale sezione € molto importante poiché fornisce dei servizi particolari

di ricerca:

. protocolli annullati, elenca tutte le registrazioni annullate;

e ricerca riferimenti, permette la ricerca di tutti i riferimenti legati ad
un determinato numero;

e ricerca per campi-chiave.

Figura 5 - Visualizzazione

per I'Ufficio del Protocollo Sezione emergenza
Il sistema “GEPROT” permette la gestione del registro di emergenza
come da normativa. L'uso di tale servizio verra descritto in dettaglio
piu avanti in questo manuale.

Sezione vai a...

Sono inseriti dei collegamenti diretti agli altri moduli applicativi delle
Assegnazione e delle Pratiche se abilitati nel sistema, oltre agli archivi

degli anni precedenti.
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2.1 PROTOCOLLO IN ARRIVO

2.1.1 Protocollo Informativo in Arrivo

Per procedere con le operazioni di assegnazione di un protocollo arrivo/partenza é sufficiente premere il

pulsante “nuova registrazione”:

legenda corfigura richiesta nuowa
i

i

o

CVETT

stampa HACERCa giu

—

Figura 6 - creazione di una nuova registrazione

Per protocollare la corrispondenza cartacea in arrivo, selezionare I'opzione Registro Arrivo:

HE E o

protocolla cortispondenze salva esci

Muova registrazione in Arrivo

DATI AMMINISTRATIVI
{*) campi obbligatori

Amministrazione Gruppo Sistematica S.p.A,
Codice Armrinistrazione SIST.01.TR
Area Organizzativa Omogenea Gruppo Sistematica S.p.A,
Codice Area Organizzativa Ormogenea SIST.0L.TR
DATI DI REGISTRAZIOME
Registro @ Arrive { Partenza { Interno
*  Qggetto Y |Z|

Figura 7 — registrazione in arrivo

I dati obbligatori per la protocollazione (indicati con un asterisco accanto) sono: Oggetto, Mittente e
Destinatario.

Le informazioni sono organizzate per tipologie di argomenti:

» Dati Registrazione;

. Dati Amministrativi;

. Classificazione;

*  Mittente;
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* Destinatario;
. Riferimenti;

* Log

In tali sezioni & possibile inserire diverse informazioni:

DATI DI REGTSTRAITONE

R peatng @ grriwn ¢ Partenza | Interno

= Cipgertto ) .
Livalks di nuarysterca |-"-_|:.|:...:¢. --l
Hurnera di efuherths |._

Figura 8 - Dati di registrazione

» Registro: selezionare I'opzione per il tipo di registro, arrivo o partenza;
Oggetto: inserire 'oggetto del documento ricevuto, & possibile tramite 'apposito pulsante selezionare

tra dei dati preinseriti nel sistema. In questo caso viene visualizzata una maschera in cui possiamo

inserire I'oggetto da ricercare.

esCi

Inserire il valore dell'oggetto da ricercare

Iu:u:urnuniu:aziu:une CErca |

Figura 9 — Ricerca oggetti preinseriti

Premendo il pulsante “cerca” il sistema restituira I’elenco degli oggetti aventi la parola cercata.

Nel caso in cui si presenti un solo oggetto con tale parola, questo sara automaticamente inserito

nella registrazione.
In questa come negli altri tipi di ricerca e possibile utilizzare i caratteri jolly e gli operatori logici:

? Questo e un carattere jolly. Rappresenta qualsiasi lettera singola. Non funziona con date o

numeri.
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Esempio: '?0no' trova gli oggetti contenenti: sono, cono, tono, dono (e qualsiasi altra
parola di quattro lettere che termina con ‘ono')

“???ra’ trova gli oggetti contenenti suora, spera, opera;

* Questo e un carattere jolly. Esso rappresenta qualsiasi sequenza di lettere. Non funziona
con date o numeri.

Esempio: '*one' trova gli oggetti che contengono bottone, canzone, clone, cerone,
demone, gelone, tensione (e qualsiasi altra parola di qualsiasi lunghezza che termina con
‘one")

Inoltre, "*one*' trova gli oggetti che contengono bottone, canzone, clone, monello, onesto,
saponetta.

AND Questo operatore permette di trovare gli oggetti che contengono tutte le parole specificate
Esempio: ‘gatto AND cane AND topo’ trova gli oggetti dove sono presenti
contemporaneamente le parole gatto, cane e topo.

Puo essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto and cane and topo’) o sostituito
dal carattere ‘&’ (Esempio ‘gatto & cane & topo’).
L'inserimento di piu parole in sequenza ricerca l'esatta frase (Esempio: ‘gatto cane’

restituisce solo gli oggetti con la parola ‘gatto’ seguita dalla parola ‘cane’).

OR Questo operatore permette di trovare gli oggetti che contengono almeno una delle parole
specificate.
Esempio: ‘gatto OR cane OR topo’ trova gli oggetti dove & presente la sola parola cane,
quelli in cui € presente la sola parola cane, quella in cui & presente la sola parola topo, ma
anche quelli in cui sono presenti gatto e cane, quelli in cui appaiono cane e topo, ...
Puo essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto or cane or topo’) o sostituito dal

carattere ‘|’ (Esempio ‘gatto | cane | topo’).

Esempi di integrazione fra gli operatori della ricerca:

1. ‘ca* AND *to’
trova tutti gli oggetti dove sono presenti parole di lunghezza qualsiasi che iniziano con ‘ca’ e parole di
lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio oggetti che contengono entrambe le parole

‘cane’ e ‘gatto’ o ‘canzone’ e ‘prosciutto’, ...

2. ‘a* OR b????’
Trova tutti gli oggetti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di cinque lettere che inizi con ‘b’. Ad esempio oggetti dove & presente la parola ‘amore’ o la
parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche gli oggetti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’, ...
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na* I b*1

Trova tutti gli oggetti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una

parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘b’. Ad esempio oggetti dove é presente la parola ‘amore’ o

la parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche gli oggetti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’,....

?2?no* & *to’

Trova tutti gli oggetti dove sono presenti parole di quattro lettere che finiscono con ‘no’ e parole di

lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio oggetti che contengono entrambe le parole

‘cono’ e ‘gatto’ o ‘dono’ e ‘prosciutto’, ...

Livello di riservatezza: selezionare il livello di riservatezza del documento;

Numero di etichette: indicare il numero di etichette della segnatura che si vogliono stampare.

Armrmiristrs o ne

Codics AR iniEtraions
Area Drganizz ativa O g N &

Codioe Area Organizzativa Omogensa

Figura 10 - Dati amministrativi

In tale sezione & possibile solamente

organizzativa Omogenea, in breve AOO.

THokazicra

T (i D g

Modalitd di rasmissiona

Campl Chiges

Figura 11 — Classificazione

DATI AMMINISTRATIVI
Gruppo SiEtematicn 5,04,

EISTAO1L.TR
Gruppo Sistemabios S.p.b.
SIST.O01.TR

visualizzare informazioni relative al’Amministrazione e all’Area

PLASSIFILASRORE

e

=
= |

= B

Codice di titolazione: selezionare il codice di titolazione dall’apposito elenco preinserito nel sistema.

Tramite I'apposito pulsante possiamo aprire la finestra che ci consente di ricercare (per codice o per
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descrizione) il titolo. Per questo tipo di ricerca valgono i criteri gia descritti nella ricerca dell’'oggetto

da inserire.

A era a Eilodariome - Micresolll Inkermel Exploner _.Jﬂl!l
L i
Inserire la titolazione da ricercare
Tipo di ricerca: = per codice © per descrizans
Jo1.o01 cerca |
00 0] - COMUNE £ PHOYINC [
GO 001001 - ATTE STORICT ORIGINE DEL COMLNE
00l .01 00 - BENGMINAZIONE STEMHEA GONFALONE
- 1 TE.O
B SE0CIA
A0S - SEE FF . 2] AR
001001006 - ALR0 PRETORID PLUBRIICATION] BOTIFICHE
004001 007 - AZICNL POPOLART FART CRPORTLMITA
- ET4T BEG i
B0 001 009 - COMYEGHE CONMCGRECCT E RAPPRESENTAMZE
00 001 010 - AMHINISTEAZIONE PRGTHCISLE
DOL.O0L.0L] - SISTEM] £ SPEVIZ]L NFORHATIV] COMUNAL]
. Bl
2] & Trusted dtes y

Figura 12 - la visualizzazione del titolario

Cliccando sulla voce che ci interessa potremo inserirla nella registrazione.

Per eliminare dalla registrazione le voci di titolazione inserite, utilizzare il pulsante con la croce in

rosso come visibile in figura.
» Tipo Documento: selezionare il tipo di documento;

. Modalita di trasmissione: selezionare la modalita di trasmissione;

una ricerca piu veloce dei dati relativi al documento;

Campo chiave: indicare il una parola chiave per il documento. L’'inserimento di tale campo permette

Mittente: indicare il mittente del documento da protocollare, esistono diverse modalita di inserimento.

Innanzitutto € possibile scrivere direttamente nel campo le informazioni relative al mittente, oppure

tramite gli appositi pulsanti selezionare tra dei dati preinseriti nel sistema:
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Figura 13 - il mittente

Con i quattro pulsanti presenti in figura & possibile nell’ordine:

Aprire la finestra di selezione del mittente =
Aprire la finestra di ricerca del mittente &)
Eliminare il mittente specificato .

Visualizzare tutte le informazioni sul mittente inserito .l.|
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3 Selezione mittente - Microsoft Internet Explorer

.
Selezionare il mittente _I
. N
Comune di Terni
Provincia di Perugia
Prowvincia di Terni

[
ﬁl aAnnulla |

Figura 14 — Finestra di selezione mittente

Con questa finestra € possibile selezionare, appunto, il mittente nell’elenco gia presente nelle tabelle.
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/3 Ricerca Mittente - Microsoft Internet Explorer - 0] x|

o g 3

Cerca inserisciin  esci
registrazione

Inserire i dati del mittente
(*1 carmpi obbligatari

Ragione Sociale * |

Indirizzo * |

Cap |

Citta [

Provincia |

Stato

Ufficio

E-mail

Telefono

Fax

Partita I'VA

[
@] Dore I_I_lﬂ Internet i

Figura 15 — Finestra di ricerca mittente

Con questa schermata e possibile cercare nell’elenco dei mittenti specificando dei parametri di ricerca e

utilizzando il tasto cerca, Anche per questo tipo di ricerca valgono i criteri gia descritti nella ricerca

dell’oggetto da inserire.

inserizciin
Con il pulsante registrazione & invece possibile inserire nella registrazione dei nuovi dati non presenti

nell’elenco. In questo caso €& obbligatorio (come visibile dalla figura) specificare la ragione sociale e
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I'indirizzo del mittente, poiché saranno queste le informazioni che verranno inserite nella registrazione
che stiamo componendo.
N.B.: Nel caso in cui non avessimo informazioni riguardanti l’indirizzo, sara sufficiente

specificare la citta (invece di inserirla nell’apposito campo) o un informazione generica, come

r’
=
inserisci
Il sistema inoltre, mette a disposizione dell’lamministratore il pulsante intabelle = Con tale pulsante si puo

ad esempio “sede” o “filiale”.

memorizzare un nuovo mittente nell’elenco ed inserirlo nella registrazione.

» Protocollo Mittente: inserire il numero del protocollo mittente;

« Data Protocollo Mittente: inserire la data del protocollo mittente, o la data di ricevimento del
documento;

« Data Documento: la data in cui € stato redatto il documento cartaceo che ci apprestiamo a
protocollare;

. Data di arrivo: inserire la data di arrivo del documento;

e Oradi arrivo : inserire 'ora di arrivo del documento;

» Destinatario: indicare il destinatario del documento da protocollare, & possibile tramite I'apposito

pulsante selezionare tra dei dati preinseriti nel sistema:

CESTINATARID
Destinatans principale > I
Destinatario per conascenza =f I
Figura 16 - il destinatario

+ Riferimenti: in tale sezione € possibile inserire il riferimento ad una registrazione esistente, indicando
numero ed anno.

FIFERIMENTI DEL DvOCUHMENTD
Rifarimento précedents Profocallo: Brinia:

Figura 17 - Riferimenti

 Log: in tale sezione é possibile solamente visualizzare lo storico delle operazioni effettuate in una

determinata registrazione di protocollo:

STORICD
Starico del camgel modificabili

2011 2003 18,34 44; campo <Rifenmesnio precedentes modificato da <000018% 5 «» da parts delFutsnts cdmministratores
2014 2003 19,2154 campd eCodica di tEkolabomes mmodificato da <007= & <= da parte dell'utents «imministratores
20/11/2003 19.21.54: campo sDescrizione codice di ttolaziones modificato da =GIUSTIZIA E CULTO» & =& da parte dell’utents
«irmrmanistratores

20153003 20,47 .37 campn «Codice di tkolagiones ingerito il valors «003; 002; 003 da parte dell'utente <Amminisiratones
20/10/2003 20.17.37: campa sDescrizione codice di ttolaziomes inserto il valore «sAEMINISTRAZIONE] ASSISTENZL E
BEMEFICEMZA; POLIZIA URBANA> da parta dell'udants climfronistratoras
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2.1.1.1 Operazioni consentite prima della protocollazione

B B LlHN

protocollo  corrizspondenze importa salva esci

Figura 19 - operazioni consentite prima della protocollazione in arrivo

Le operazioni consentite, visibili in alto nella barra delle operazioni, sono:

» protocollo: consente la protocollazione del documento ;

» salva: consente di salvare il documento in bozza. La vista da protocollare consente di recuperare il

documento cosi salvato;

* importa: permette di importare tutti i dati della registrazione precedente fatta dall’'utente ;

e corrispondenze: ricerca tra tutti i documenti protocollati una corrispondenza a parita di mittente,

protocollo mittente e data protocollo mittente, un solo di questi dati deve essere inserito;

. esci: esce dal documento corrente senza salvare alcuna modifica effettuata;

...controlla corrispondenze

Una volta inserito almeno uno dei dati in Mittente, Protocollo Mittente, Data Protocollo Mittente, Data

Documento, l'operazione ..controlla corrispondenze permette di

protocollate a parita di occorrenza.

trovare tutte

le registrazioni gia
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3 Corrispondenze - Microsoft Internet Explorer - 10| x|

Corrispondenze per

Mittente

Protocaolla mittente

Data protocollo mittente

Data documento

ata protocollo da

ata protocollo a

| &}

|L=]

)

)

5

cerca annulla |

Figura 20 — Finestra controllo corrispondenze

Come visibile dalla precedente figura € possibile, inoltre, specificare un intervallo di date in cui cercare le

corrispondenze. Anche per questo tipo di ricerca valgono i criteri gia descritti nella ricerca dell’'oggetto da
inserire.

Nella figura successiva vengono visualizzate tutte le registrazioni provenienti dal mittente sistematicaZ2.
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5 Reerca delle cormspondenze - Microsoft Inbermet Explorer — |I:||£|

legenda  ssci

Trovati 23 documenti che soddisfano la richiesta

protocollo  data protocolloc oggetto mittente destinatario
& * onoode4/2003 20/11/2003 prova sistematicaz u.0.avvocatura
18.12.52 pratoeolla arendale, u.o. avvocatera
aziendale
+ QOQOASN/ 2003  20/11/2003  occupaziong  sistematica? dipartirmento emergenza
12.01.27 sudlo pubblica Urgenza
ad * Qoo Es/2003 S0 11,2003 OECUpaTIonN: sistematicas dipartimento eEmergenza
11.24,43 sunlo pubblico urgenza
- +  ODOGTESZO03 1971172003  comunicazions sistematica? dipartimento emergenza
17.43,.19 urganza
L=l *  0000341/2003 181159003  silvia 02 sistematical? u.0.avvacatura
14.54.40 aziendale. sery aff.aenerali = tr

Figura 21 - risultato delle corrispondenze

Tale funzionalita evita la doppia protocollazione del medesimo documento in arrivo presso I'Ufficio del
protocollo.

La presentazione delle corrispondenze avviene su di una finestra apposita ed esterna alla registrazione e
le informazioni visualizzate sono:

e protocollo;

. data protocollo;

* oggetto;

*  mittente;

. destinatario;

* icone che attestano le operazioni effettuate sulla registrazione stessa.

salva e chiudi
Tale operazione consente di salvare il documento in bozza. La vista da protocollare consente di
recuperare il documento cosi salvato. La seguente figura mostra la vista da protocollare con la selezione

posta sul documento da riaprire, € possibile notare che il documento risulta riservato.
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legends richissts rwaus sliming rtamps ncsrcs  Ew

Documeantl da prolocollare per arma 2003 in Amivo

Regishro: |-- Seleziona un registro— =]

salezione data creazione  autore nggetto
A - Fai A 4P nchigsta di concessione edlizia (prat. GDO0D196)

Figura 22 - vista da protocollare con documento riservato

importa dati

Tale operazione consente di importare tutti i dati dell’ultima registrazione di protocollo effettuata
dall’'utente corrente. Tale funzionalita consente di velocizzare le operazioni di registrazione per documenti
molto simili tra loro.

E’ previsto un controllo che avverte I'utente al momento della protocollazione, nel caso in cui dopo aver
importato una registrazione, non vengano modificate le informazioni relative all’oggetto, al mittente e al

destinatario.

Riserva / rilascia

Dopo un primo salvataggio del documento tale funzionalita € abilitata e consente di riservare il
documento (per effettuare ulteriori modifiche ed eventualmente protocollare) o rilasciare il documento,
mettendolo a disposizione degli altri utenti che altrimenti potrebbero solamente visualizzarlo. In tale
contesto (registrazione non ancora protocollata) il documento viene elencato tra quelli da protocollare, e

come ¢ visibile dalla seguente figura, risulta non riservato da nessun utente.
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higunda richiesrs mudva wliming Ftamps ficenca iw

Documentl gg prolocaliare per Manna 2003 17 Amind

Registro: | -- Seleziona un registro— =)
selezione data creazione autore oggetto

a8 2012003 23,2637 richeesta di concessione adilizag (prot. 0000196

Figura 23 - vista da protocollare con documento non riservato

protocollo

Una volta inseriti tutti i dati obbligatori (il sistema controlla automaticamente I'immissione dei dati

obbligatori) premere il pulsante protocollo (ﬁ) o il tasto F12 sulla tastiera; il sistema provvedera ad

inoltrare al server la richiesta per I'assegnazione di un numero di protocollo.

Una volta utilizzato il pulsante della protocollazione il sistema rimarra in attesa fino all’assegnazione del
numero.

PROTOCOLLAZIONE IN CORSO...
SI PREGA DI ATTENDERE

Verra quindi subito riaperto il documento appena registrato nel quale sara visibile appunto il numero di
protocollo.

InterPA — Progetto di E-government — Provincia di Terni Pag. 29 - 151




% InterPA

o Progetto di E-Gov e-ﬁv
% {mbria
— Provincia di Terni

(%) campi obbligaton

BT N TS O e
Coduce Smemanistracans

ey OrganEzets OmogEnes

ripares  pantile ramps BerwE ERcl

Protocollo bn Arrvo n. O00145 173004

DATT AvlNIATRATIMN

Grugpn Fistamatics 5.p.A.
SIST4l. TR

Grugpa Siilmmatics $.p A,

Codese Aoga OrQanizzativd OmopEnss TISTOL1.TR
ATE 0] HEGISTRAELDNE
Florarn =i prokecsiis donadsi

Diata di prodoood azons
Masgisire

tggektn

Subare dels protoool a2 ane
Livello dh risess slazia
MNumarn & shichekts
Humarn o stichene slegati

29080 008 11 49 27
Rrwivm

e T T
Smans Tammani
Pubelion

i

1}

Figura 24 - registrazione in arrivo protocollata

Il numero del protocollo assegnato dal sistema € immediatamente visibile in alto. La sezione Dati del

registro — Dati registrazione, oltre al Registro e all’Oggetto permette la visualizzazione di ulteriori

informazioni:

Numero di Protocollo;
Data di Protocollo;
Registro;

Oggetto;

Autore della protocollazione;

Livello di riservatezza;

Numero di etichette;

Numero di etichette allegati.

Le uniche operazioni consentite nel documento, come si puo notare nella figura precedente, sono:

y

-

" al
J

riserva: consente di riservare il documento per effettuare le modifiche necessarie ( - ). Una volta

riservato il documento & modificabile solamente dall’'utente che

disposizione degli altri utenti per la visualizzazione;

lo ha riservato ma rimane a

» stampa registrazione: permette la stampa della singola registrazione in modo che la consultazione
della stampa stessa risulti piu semplice e posta su di un solo foglio A4 (-)

e esci: esce dal documento corrente (.).
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Dopo che il documento e stato riservato e possibile apportare eventuali modifiche ai dati inseriti, le
informazioni immodificabili seqguono la normativa attuale sulle regole dell’annullamento. In ogni caso tutte
le modifiche ed operazioni effettuate saranno opportunamente tracciate dal sistema in nell’apposita
sezione Log. In essa €& possibile controllare la data e I'autore della modifica oltre alla descrizione della

modifica stessa.

—
e

e _—

- —
y 1
e -

=
-
e nh::ll pegnaturs  allsget  pactills salvs  spprowsssans  sszsgne snsalls L1

r. | — e

-ﬂ' RISERYATO DA AMMIMNISTRATORE

—_—

PFrotocollo in Arrivo n, DDD0195,/ 2003

DATLE AMMINISTRATIVI

Amiministrazians Gruppo Sistematica S.p.A.
Codics Arimenistrazions EIST.0L.TR
Area Organizzativa Omogensea Gruppo Sistematics 5.p.A.
Codice Ares Organizzatva Gmogensa SIST.01.TR

DATI DT REGISTRATZIONE
Mumners di protocallo 0000 =5
Orsts di protocollazions IO L0000 16,534.13
Registra Arrivo
Dggetio 2l [richiesta di conceszione edilizs
Autore della protocollazions Amministrators

Le operazioni consentite, come € possibile visualizzare nella seguente figura, sono:

Figura 25 - registrazione in arrivo protocollato e riservato

» rilascia: consente di rilasciare il documento, mettendolo di nuovo a disposizione degli altri utenti che

altrimenti potrebbero solamente visualizzarlo (

« stampa segnatura: permette la stampa della segnatura su etichetta tramite una stampante a

trasferimento termico (.);
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» allegato: permette di inserire un allegato alla registrazione acquisendo direttamente da scanner

I'originale cartaceo o un documento in formato elettronico. Si consiglia prima di acquisire da scanner

I'originale cartaceo di apporre la segnatura (.).

» postilla: permette di inserire delle postille o note alla registrazione di qualunque tipo (H). Una

volta inserite € sempre possibile visualizzarle, modificarle o cancellarle;

» salva e chiudi: consente di salvare il documento che rimarra in tal modo riservato all’'utente (E);

» approvazione D.A. : permette di inviare la registrazione alla visione del direttore amministrativo che
in tale modo ricevera una notifica e-mail nella propria casella postale ();
» assegna: permette di inviare ai destinatari specificati I’'assegnazione per competenza (.);

« annulla protocollo: permette di annullare la registrazione di protocollo ( ), si rimanda all’apposita

sezione per una descrizione dettagliata dell’operazione;

e esci: esce dal documento corrente (.).

2.1.2 Protocollo Informatico in arrivo

I documenti informatici da protocollare arrivano nella casella istituzionale dell’organizzazione nella cartella
“PROTOCOLLO IN INGRESSO RICEVUTI”.
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Figura 26 — casella di posta elettronica

Le e-mail ricevute, hanno, in genere, degli allegati tra cui c’e il file principale firmato digitalmente ed un

file Segnatura.xml che detiene determinate informazioni le quali certificano immediatamente i dati della

e-mail stessa: il mittente, il destinatario, ed il file oggetto della e-mail stesso.

La Segnatura.xml & del tipo:
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La chiave di lettura delle informazioni in esso contenute e il file Segnatura.dtd emesso direttamente

dall’AIPA, ed inserito nella configurazione del sistema “GEPROT”.

TS [ G o 5l “ i - . E
Mittente: "sistematica@cert.legalmail.it”

Destinatario: sistematica@cert.legalmail.it

Oggetto: POSTA CERTIFICATA: comunicazione 2 (prot. 0000173)
Allegati: daticert.xml; postacert.eml

Figura 27 - visualizzazione di una e-mail in arrivo

Una volta aperto il messaggio di posta sara possibile visualizzare il messaggio originale, cosi come
spedito dal mittente, eliminare il messaggio oppure associarlo ad una registrazione di protocollo gia
esistente.

1l sistema prevede diverse casistiche:
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* assenza del file Segnatura.xml;
*  presenza del file Segnatura.xml;

* anomalie nel file Segnatura.xml o incongruenze con la e-mail ricevuta.

2.1.2.1 Anomalie nel file Segnatura.xml o incongruenze con la e-mail ricevuta

Durante I'operazione di analisi del messaggio ricevuto si possono verificare delle anomalie: in questo caso
il sistema rifiutera il messaggio e visualizzera a video la descrizione delle anomalie verificate. Subito dopo
verra chiesto all’operatore di specificare il motivo del rifiuto.

Protocollo in ingrezso.

Immettere il mativo del rifiubo. K

I Cancel |

Figura 28 — Prompt per 'immissione del motivo del rifiuto

In seguito il sistema provvede a produrre un ulteriore messaggio da inviare al mittente per segnalare
I'anomalia riscontrata producendo un file Eccezione.xml, come da normativa, che certifica I'avvenuto

rigetto del messaggio di posta.

2.1.2.2 Assenza del file Segnatura.xml

Nel caso in cui il file “Segnatura.xml” non sia presente nel messaggio da analizzare il sistema procede con
la registrazione proponendo un documento completamente vuoto. L’'operatore deve completare tutte le

informazioni, almeno quelle obbligatorie, prima di inviare al sistema la richiesta di protocollazione.

2.1.2.3 Presenza del file Segnatura.xml

Se il messaggio contiene l'allegato “Segnatura.xml” allora viene creato una nuova registrazione di

protocollo completa delle informazioni contenute nella Segnatura.xml:
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rilascia madifica Frampa e

E' RISERVATO DA AMMINISTRATORE

Protocollo informaticn in Arrivo n, D000197 /20003

FATI AMMINISTRATINI

Amministraziong Gruppo Sistematica S04,
Codice amministrazions SIET.01.TR
Ar=a Orgsnizzstiva GmogeEneEs Gruppo Sistematica 0.8,
Codice Area Organizzativa Omogeansa SIST.0L.TR
DATE DI REGISTRAZIDNE
Humero di protocollo ooooiey
Craka dv protocollazions 20/11/2003 22 4846
Ragigton Arrivo
Autore della protocollazione Amrministrators
Ciggetio richiasta di concassone adikela (prot, D000 %6)
Livalla di riservatezza Fubhblico
Hash ded documents principals C4EE00DES4BCECIS4B2 TOEAFSESEFLODI10ASIET

Figura 29 - Registrazione con Segnatura.xml

Naturalmente tutte le informazioni inserite sono delle proposte e l'operatore € libero effettuare le
opportune modifiche. In particolare il sistema calcola ed inserisce in visualizzazione I’hash dell’allegato

oggetto del messaggio di posta firmato digitalmente che ne attesta la coerenza e l'origine.
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HIRISERVATD DA AMMIMISTRATORE
Protocollo information in Artive n. 0DDD197 /2003

MATI AMMINHISTRATINI

Arprnanistrazione Grippn Sistamatica S04,
Codice Amministramons SIST.01.TR
Arad Orgarmizabys COmoganss Gruppo Sistematica 5o 4.
Codice Ared Organizzativa O gemned SIST.0L.TR
ATI DI REGISTRAZIDHE
Mumarn di protocollo 000oLeT
Diata di profocollazione 20112005 22 4846
R=gistro Arrive
futore dells protocollazione Arnrenistratore
Qggettn richiesta di concessone ediizia (prot. 0000196 )
Livelle & riservaterza Pubhlice
Hazh del documents princpals ﬁ__:_IIT-IE.EII]DElE-dE-EIE-EI]Blﬂi?ﬂw&ESEFiﬂllﬂiﬂl'?ﬁ_:__b

Figura 30 — esempio di hash del documento originale

Una volta inseriti tutti i dati obbligatori — il sistema controlla automaticamente I'immissione dei dati

obbligatori: — premere il tasto ﬂ; il sistema provvedera ad inoltrare al server la richiesta per

I'assegnazione di un numero di protocollo.

Una volta protocollato il documento sono visibili:
- Numero di protocollo;

- Data di protocollazione;

- Registro;

- Autore della protocollazione;

- Oggetto;

- limpronta informatica controllata e calcolata dal sistema del file oggetto della e-mail (hash);

Il collegamento al documento per la visualizzazione dei file allegati al protocollo informatico in arrivo.
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dlazcia medifics stamps  escl

ﬂRlEEl‘H.ﬂTﬂ DA AMMINISTRATORE
Protocollo informatico in Arcivo n. 0000197 /2003

DATE AMMINISTRATING

Armmani strazione Gruppn Sistamatica 5.p.A.
Codice Amministrazions FIST.0.TR
Aras OrganiErabya Omogenss Gruppo Sistematica 5.p.A.
Codice Arga Organizzativa O Qe ne s SIST.01.TR
DATE D] REGISTRAZIOHE
Mumern di protocolla 00o01sT
Diata di profocollazicns 200112000 22 48 46
Registro Arrive
furtore della protocollazicne arnnin|stratora
dggettn richiesta di concessione edilizia {prot. 000D196)
Livallo i risesvatezsa Pubblico
Hash del documents prinopake GAESODOEA4 B CHC BB 2 FOAAFLASBFLOGIL0A2IEY
ALLEGATI
== x fare click sull'icona per apeire il documanta =]

Figura 31 - collegamento al documento per la visualizzazione dei file allegati

Utilizzando tale collegamento si ha immediata visibilita del messaggio di posta in arrivo nella casella

istituzionale dell’Organizzazione, presente nell’archivio Allegati.

pratmOodi 5 Han T OedT Je gl | in
praizcedo s phemtadive le palrad s
pecerd e inat informrabica parteras (prok. GEIIFEL

Tauk irferogersbikisisnee pit.aTm: efteTitcla.of: Searabyrs omi

e e ilikivs
imreied
T BT
carela hiburiarale
sl de - Test mberirpeeratibnd &bemie pdf o Tm
- seekaTiale pf
= Segasira wl

Figura 32 - Visualizzazione della e-mail in arrivo nella casella istituzionale protocollata
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2.1.3 Operazioni per registro in arrivo

2.1.3.1 Aggiungere un destinatario

La gestione dei destinatari & dipendente da un parametro in configurazione.

Se in configurazione viene disabilitato il parametro "Selezione multipla dei destinatari" la funzionalita

(-) sara attivabile dal menu delle operazioni (verra proposta una nuova schermata per l'inserimento
delle informazioni).
Nel caso in cui, invece, la selezione multipla sia stata abilitata i destinatari verranno indicati all'interno
della registrazione.
E' possibile aggiungere destinatari prima della protocollazione, dopo la protocollazione e dopo

I'assegnazione.

2.1.3.1.1 Aggiungi destinatario prima della protocollazione e dopo la protocollazione

Nel caso in cui la selezione multipla dei destinatari sia abilitata, € possibile indicare il destinatario
tramite I'apposito pulsante accanto ai campi "Destinatario Principale” e "Destinatario per Conoscenza",

selezionando tra i dati preinseriti nel sistema.

DESTINATARIC

Destinataric principate =t I

Diestinataric per COnDSCAnTa 3 l

Nel caso in cui la selezione multipla sia disabilitata, I'operazione aggiungi destinatario permette di

compilare i dati nella seguente maschera:

« Tipo: indica se il destinatario scelto € un’amministrazione oppure un privato;

» Tipo di notifica: indica se la notifica tramite la posta avviene con la posta tradizionale (cartacea) o
tramite una e-mail (informatica). Tale flag permette di inserire come destinatari anche quei servizio
che non sono informatizzati;

 Unita Organizzativa: utilizzando I'apposito pulsante €& possibile selezionare I’'Unita organizzativa

destinataria. Il sistema permette di scegliere un solo valore alla volta, ossia per inserire piu
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destinatari € necessario utilizzare piu volte il pulsante Aggiungi Destinatario dalla pagina principale
della registrazione;

« Originale cartaceo: indica se al servizio specificato verra inviato (tramite la posta tradizionale)
I'originale cartaceo. Tale informazione permette di tenere traccia in ogni minuto dell’ubicazione esatta
dell’originale;

* Note: permette di inserire delle note per il responsabile del servizio.

Tramite il pulsante Salva e Chiudi & possibile salvare le informazioni inserite e tornare alla figura della

registrazione.

2.1.3.1.2 Aggiungi destinatario dopo I'assegnazione

Ad avvenuta assegnazione il sistema consente all’'operatore del protocollo di aggiungere eventuali
destinatari che erroneamente non sono stati avvisati. Tale operazione presume di riservare il documento

per effettuare la modifica:

SSE starmpa  esa

Protocollo informatico in Arrive n. 000025172003

DATI AMMINISTRATIVE

Lsyeranistrazione Gruppo Sistemnatics S.p A,
Croedice Aparnindstrazicne SISTAHL TR
Arga Organmzsfiva Ormogenea Gruppo Sistemnatics S.p A,
Codice Area Organizzabtwa Omogensa SISTOLTR

Figura 33 - riserva di un documento assegnato

Nel caso di selezione multipla disabilitata, per aggiungere un nuovo destinatario utilizzare I'apposita

funzionalita presente sulla barra delle operazioni aggiungi destinatario (-).

L'uso di tale pulsante permette di specificare un altro destinatario compilando I'apposita maschera che

viene proposta:
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salsa =so

% FISERYATD D4 AMMINISTRATORE

Destinatario

Figura 34 - selezione dei destinatari

Utilizzando I'apposito pulsante assegna (.) e possibile notificare direttamente al destinatario la

presenza della registrazione.

Se la selezione multipla dei destinatari € stata invece abilitata, per aggiungere destinatari dopo
I'assegnazione vengono messi a disposizione i campi "Destinatario principale DA ASSEGNARE" e
"Destinatario per conoscenza DA ASSEGNARE" con gli appositi pulsanti.

DESTIMATARLID
Ce=stmatans principale U AN CGOATHRS AZIERDAEE

Destinatario principale DA ASSEGHARE = ;

Creshnatans per conoscenza

Ceestmatars per conoscenza Db =k i
ASSEGMNARE

Figura 35 - destinatari da assegnare

2.1.3.2 Inviare alla visione del Responsabile

Dopo la protocollazione € possibile inviare per approvazione al Responsabile la registrazione protocollata.

Una volta confermata tale operazione, la registrazione viene chiusa e rilasciata, e nella vista e visibile

un’icona (E==) che indica tale stato di attesa.
Il Responsabile riceve contemporaneamente una notifica e-mail che segnala la presenza della

registrazione in attesa di visione, mentre un apposito collegamento ne agevola la visione.

Naturalmente I'assegnazione deve essere accettata o rifiutata. In tale caso viene richiesto di inserire una

nota per I'operatore del protocollo sulle modifiche da effettuare.
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Terminata tale operazione di visione e controllo, I'utente appartenente all’Ufficio del protocollo riceve una
notifica sulla propria casella postale che indica le operazioni da effettuare prima di assegnare la
registrazione, inoltre il sistema aggiorna la sezione del LOG del documento inserendo il motivo del rifiuto,

e nelle viste un’apposita icona indica il rifiuto da parte del Responsabile.

Per effettuare le modifiche richieste dal Direttore Amministrativo, I'operatore del protocollo deve riservare
il documento, e successivamente assegnare la registrazione ai destinatari indicati nel documento stesso.

E importante notare che la e-mail di notifica di rifiuto arriva a tutti i componenti dell’ufficio del protocollo,
ciascuno dei quali € in grado di effettuare le modifiche necessarie. Tale sistema evita dei rallentamenti

sullo svolgimento delle normali operazioni dell’Ufficio.

2.1.3.3 Assegnare la registrazione

Dopo la protocollazione il sistema consente di assegnare la registrazione direttamente ai destinatari in
essa elencati nell’apposita sezione:

DESTIMATARIO
Creshinatario prncpaks L SNAGDICATHR A SSTERDISLE

Destinatario per concso=nas

Figura 36 - destinatari dell'assegnazione

Nel caso di selezione multipla disabilitata , prima di assegnare sono consentite le seguenti
operazioni:

* aggiungere un nuovo destinatario: tramite I'apposita operazione aggiungi destinatario € possibile

aggiungere un nuovo destinatario (n);

« visualizzare un destinatario: se i dati messi a disposizione nella registrazione non sono sufficienti,
selezionare il destinatario e poi un doppio click del mouse (o I'uso del tasto invio/enter della tastiera)
rendere visibile il destinatario stesso;

« eliminare un destinatario: visualizzando il destinatario stesso utilizzare I'apposita funzionalita elimina

per cancellare il destinatario dalla registrazione (ﬂ);

« modificare un destinatario: visualizzando il destinatario stesso utilizzare I'apposita funzionalita

i
modifica per poter modificare tutte le informazioni inserite ().

Nel caso di selezione multipla abilitata e possibile apportare delle modifiche ai destinatari selezionati

utilizzando sempre lo stesso pulsante di selezione.
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E importante notare che dopo I'assegnazione non sara piu possibile né aggiungere né rimuovere alcun

allegato alla registrazione.

Utilizzare I'apposita funzionalita assegna (.) per inoltrare le assegnazioni ai servizi specificati,
ciascuno dei responsabili del servizio ricevera una notifica e-mail di nuova assegnazione.

La natura delle informazioni specificate nel destinatario stesso stabilira se la notifica sara informatica o
cartacea; in quest’ultimo caso l'assegnazione viaggera con posta ordinaria. Se & stato specificato un
destinatario in copia, questo ricevera una notifica e-mail con collegamento alla registrazione stessa, se &
stato specificato un destinatario principale questo ricevera una notifica e-mail con collegamento

all’assegnazione.

Il sistema indica tramite I'icona (=) visibile sulle viste del sistema, I'avvenuto smistamento ai

responsabile dei servizi.

I responsabili dei servizi destinatari, hanno la possibilita, tra le altre, di rifiutare I'assegnazione. In tale

caso una e-mail di notifica viene inviata dal sistema a tutti i componenti dell’Ufficio del protocollo,

ciascuno dei quali ha la possibilita, quindi, di gestire il rifiuto.

In caso di rifiuto, I'assegnazione di origine pud essere solamente annullata, confermata o inoltrata ad

un’altra unita organizzativa.

Naturalmente l'uso delle funzionalita messe a disposizione dal sistema prevede che I'operatore del

protocollo si riservi il documento stesso, per evitare accessi contemporanei in modifica.

» Conferma: quando un’assegnazione viene rifiutata il mittente puo confermarla premendo sul pulsante
“conferma assegnazione”. In questo caso il destinatario, che viene informato tramite una e-mail di
notifica, & obbligato ad accettarla cioe, puo assegnarla solo all’interno della propria struttura.

« Annullamento: quando un’assegnazione viene rifiutata il mittente pud annullarla premendo sul
pulsante “annulla assegnazione”. Tale operazione permette la chiusura dell’assegnazione.

e Inoltro: l'operatore del protocollo ha la possibilita di inviare I'assegnazione ad un’altra unita
organizzativa, tramite I'apposita funzionalita “inoltra a” L'uso di tale pulsante permette di specificare

un altro destinatario compilando I'apposita maschera che viene proposta:

Utilizzando I'apposito pulsante assegna € possibile notificare direttamente al destinatario la presenza della
registrazione.

Nel caso in cui 'Ente non utilizzi lo scanner per I'acquisizione delle immagini, ed il sistema sia configurato
per non visualizzare le funzionalita legate allo scanner, I'assegnazione della registrazione avviene
automaticamente alla protocollazione.

Nel caso che I'Ente utilizzi lo scanner per acquisire gli originali cartacei il sistema mette a disposizione la
funzionalita di assegnazione massiva disponibile dalla vista non assegnati. Si rimanda all’apposita

sezione per maggiori dettagli.
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2.1.3.4 Registrazione assegnata

In qualunque momento I'Ufficio del Protocollo ha la visibilita sulle assegnazioni, ed ha la possibilita di

o
g
controllare lo stato della lavorazione. L'uso dell’operazione verifica stato (), permette in ogni

momento di verificare la storia delle assegnazioni legate ad una determinata registrazione in arrivo.

a http:/ /terni.asl4.it/Protocollo; - | I:Ilil

Protocollo numero: 0000009
I—'ﬁl U O SISTEMA INFORMATIVG SAP

I—ﬁl SERW.AFF.GEMERALL - TR
I—'?' o AVETERINARTA ARES A-B-C

[

Figura 37 - storia delle assegnazioni

Un’apposita legenda permette di verificare in ogni momento il significato dei simboli:

A Legenda - Intermet i i |
Legenda delle icone

Documankn assaqnako

Documankn socatiato

Documanto assagnato mtermamante
Documanko asseqnato ad Akn
Documeankto riflutato

Documeanto confermabo

Documeanko aremullako

Documanko incanco

Documanko riservako

Documanto in compilazione dal sistema

Incarta creato
o]

Figura 38 - legenda delle assegnazioni

(L R L N o L

L'operatore del protocollo ha, inoltre, la possibilita di verificare la chiusura delle assegnazioni legate ad
una determinata registrazione in arrivo controllando la presenza del simbolo S sulla vista principale, tale
icona indica quando tutte le assegnazioni legate ad un determinato protocollo sono state prese in carico

dai destinatari. Il sistema automaticamente chiude tutti i protocolli con tali caratteristiche.
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2.2 PROTOCOLLO IN PARTENZA

Per procedere con le operazioni di assegnazione di un protocollo arrivo/partenza € sufficiente premere il

pulsante “nuova registrazione”:

legenda configura richiesta

stampa ricerca =cCarica vaLIISISEI SCarica

2.2.1 Protocollo Informativo in partenza

=u

Per protocollare la corrispondenza cartacea in partenza, selezionare l'opzione Registro Partenza nella

sezione Dati registrazione:

{*) campi abbligatori
Arnrninistrazione

Codice Amministrazione
Area Organizzativa Ormogenea

Codice Area Organizzativa Omogenea

Registro

*  Oggetto

Figura 39 — Registrazione in partenza

()
(e

protocollo  importa salva esci

MNuowva registrazione in Partenza

Y

DATI AMMINISTRATIVI

Gruppo Sisternatica S.p.A.
SIST.01.TR
Gruppo Sisternatica =.p.A.

SIST.01.TR
DATI DI REGISTRAZIOMNE

" Arrivo ™ Partenza ? Interno

[+]

I dati obbligatori per la protocollazione (indicati con un asterisco accanto) sono: Oggetto e Destinatario.

Le informazioni sono organizzate per tipologie di argomenti, ciascuno dei quali rappresenta una linguetta:

. Dati registrazione;
* Dati Amministrativi;

. Classificazione;
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* Mittente;

. Destinatario;
. Riferimenti;
* Log

In tali sezioni & possibile inserire diverse informazioni:

IATI DT PIGISTRAZIDSE

Ragistro ™ mrrivn ™ Partenza 7 Interne

" dgpeRo =1 =
Livello di rismrsatmzra |r\-.u-_|;|.;_ --l
Murere & stichete i

Figura 40 - Dati registrazione

* Registro: selezionare I'opzione per il tipo di registro, arrivo o partenza;
e Oggetto: inserire l'oggetto del documento da inviare, € possibile tramite I'apposito pulsante
selezionare tra dei dati preinseriti nel sistema. In questo caso viene visualizzata una maschera in cui

possiamo inserire 'oggetto da ricercare.

esci

Inserire il valore dell'oggetto da ricercare

||:|:|rnuni|:azi|:|ne Ccerca |

Figura 41 — Ricerca oggetti preinseriti

Premendo il pulsante “cerca” il sistema restituira I’elenco degli oggetti aventi la parola cercata.
Nel caso in cui si presenti un solo oggetto con tale parola, questo sara automaticamente inserito

nella registrazione.

In questa come negli altri tipi di ricerca & possibile utilizzare i caratteri jolly e gli operatori logici:
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? Questo e un carattere jolly. Rappresenta qualsiasi lettera singola. Non funziona con date o
numeri.

Esempio: '?0no' trova gli oggetti contenenti: sono, cono, tono, dono (e qualsiasi altra
parola di quattro lettere che termina con ‘ono')

“??7?ra’ trova gli oggetti contenenti suora, spera, opera;

* Questo e un carattere jolly. Esso rappresenta qualsiasi sequenza di lettere. Non funziona
con date o numeri.

Esempio: '*one' trova gli oggetti che contengono bottone, canzone, clone, cerone,
demone, gelone, tensione (e qualsiasi altra parola di qualsiasi lunghezza che termina con
‘one")

Inoltre, "*one™*' trova gli oggetti che contengono bottone, canzone, clone, monello, onesto,
saponetta.

AND Questo operatore permette di trovare gli oggetti che contengono tutte le parole specificate
Esempio: ‘gatto AND cane AND topo’ trova gli oggetti dove sono presenti
contemporaneamente le parole gatto, cane e topo.

Puod essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto and cane and topo’) o sostituito
dal carattere ‘&’ (Esempio ‘gatto & cane & topo’).
L'inserimento di piu parole in sequenza ricerca l'esatta frase (Esempio: ‘gatto cane’

restituisce solo gli oggetti con la parola ‘gatto’ seguita dalla parola ‘cane’).

OR Questo operatore permette di trovare gli oggetti che contengono almeno una delle parole
specificate.
Esempio: ‘gatto OR cane OR topo’ trova gli oggetti dove & presente la sola parola cane,
quelli in cui € presente la sola parola cane, quella in cui & presente la sola parola topo, ma
anche quelli in cui sono presenti gatto e cane, quelli in cui appaiono cane e topo, ...
Puo essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto or cane or topo’) o sostituito dal

carattere ‘|’ (Esempio ‘gatto | cane | topo’).

Esempi di integrazione fra gli operatori della ricerca:

1. ‘ca* AND *to’
trova tutti gli oggetti dove sono presenti parole di lunghezza qualsiasi che iniziano con ‘ca’ e parole di
lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio oggetti che contengono entrambe le parole

‘cane’ e ‘gatto’ o ‘canzone’ e ‘prosciutto’, ...

2. ‘a* OR b????’
Trova tutti gli oggetti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una

parola di cinque lettere che inizi con ‘b’. Ad esempio oggetti dove € presente la parola ‘amore’ o la
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parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche gli oggetti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’, ...

3. ‘a* | b*
Trova tutti gli oggetti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘b’. Ad esempio oggetti dove & presente la parola ‘amore’ o

la parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche gli oggetti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’,....

4. ‘??no* & *to’
Trova tutti gli oggetti dove sono presenti parole di quattro lettere che finiscono con ‘no’ e parole di

lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio oggetti che contengono entrambe le parole

‘cono’ e ‘gatto’ o ‘dono’ e ‘prosciutto’, ...

. Livello di riservatezza: selezionare il livello di riservatezza del documento;

« Numero di etichette: inserire il numero di etichette della segnatura che si vogliono stampare.

BATE AMMINISTRATIVI

Amministrazions Gruppo Setemalss 5,004,
Codice Armemanistrazions SIST.01L.TR
Ares OrganiErativa Omogenss Gruppo Sistematica S.p.8.
Codick Araa Drganizzatea COmogenea EIST.01.TR

Figura 42 - Dati amministrativi

In tale sezione & possibile solamente visualizzare informazioni relative allAmministrazione e all’Area

organizzativa Omogenea, in breve AOO.

FLASSIFILASIORE

Triokasiora a
X
il
Tipsd oo enba =
Modalité o rasmissicna =i I
Campn Chiges |
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Figura 43 — Classificazione

Codice di titolazione: selezionare il codice di titolazione dall’apposito elenco preinserito nel sistema.

Tramite I'apposito pulsante possiamo aprire la finestra che ci consente di ricercare (per codice o per

descrizione) il titolo. Anche per questo tipo di ricerca valgono i criteri gia descritti nella ricerca
dell’oggetto da inserire.

'}HHFr-nihll:]‘.-lme - M resodl Inkermel Explorer _._Igl!l

LEES ]

Inserire la titolazione da ricercare

Tipo di ricerca: # per codice O per descrizans

o001 oarca |

001001 - COMUNE F PROVINCLA
E01.001.001 - ATTE STORICT ORIGINE DEL COMUNE
001001 003 - CENCGMINATIONE STEMHA GOMFALONE
3 - B
] (=1
- SFE FF ECOLAR
001001006 - ALEO PRETORAIC PUBBLICAZIION] BOTIFICHE
001001 007 - AZTOMT POPOLART PART DPPORTLMITA
QU 0] 008 - STaTUTer RGO aMENT] COmMiSs s ON]
B01.001 009 - CONVEGHL CONGRESS] E RAPPRESENTANZE
010 - AMHINISTES PR THC A
- - b

- . =

2] € Trusted skes

Figura 44 - la visualizzazione del titolario

Cliccando sulla voce che ci interessa potremo inserirla nella registrazione.

Per eliminare dalla registrazione le voci di titolazione inserite, utilizzare il pulsante con la croce in
rosso come visibile in figura.

Tipo Documento: selezionare il tipo di documento, € possibile tramite I'apposito pulsante selezionare
tra dei dati preinseriti nel sistema;
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 Modalita di trasmissione: selezionare la modalita di trasmissione, € possibile tramite I'apposito

pulsante selezionare tra dei dati preinseriti nel sistema;

« Campo chiave: inserire la parola chiave . L’'inserimento di tale campo permette una ricerca piu veloce

dei dati relativi ad un determinato concorso;

HATTENTE
Unkd srgasdzrabiy s sretbanbs = |
Hinznbs = |
Dats Cocumantn ﬂ I

Figura 45 - Mittente

* Unita Organizzativa Mittente / Mittente: indicare il servizio e la persona mittente del documento da

protocollare. Con I'apposito pulsante si apre la seguente finestra in cui possiamo selezionare solo il

servizio o anche la persona mittente;
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/§ Scelta UD Mittente - Microsoft Internet Explorer

=
Selezionare 'unita organizzativa mittente

C - secando gruppao

Selezionare il mittente

-nessuna selezione-

Arnministratore

ﬂl annulla |

Figura 46 — Finestra di selezione mittente

« Data Documento: la data in cui & stato redatto il documento cartaceo che ci apprestiamo a
protocollare;

Destinatario / Destinatario cc interno / Destinatario cc interno: indicare i destinatari del documento

da protocollare, & possibile tramite gli appositi pulsanti selezionare tra dei dati preinseriti nel sistema:
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*  Destinatario

e

Destinatario per conoscenza interno

€ kXl

Destinatario per conoscenza esterno

e

b XRle

Figura 47 — Sezione Destinatario

Per quanto riguarda il Destinatario e il Destinatario per concoscenza esterno, l'utente puo inserire

direttamente le informazioni relative al destinatario utilizzando il campo accanto al pulsante A

*  Destinatario N ISig. Rossi Mariol

Figura 48 — Sezione Destinatario — Campo per I'inserimento diretto del destinatario

Una volta digitate tali informazioni, con il pulsante M e possibile aggiungere il destinatario all’elenco

sottostante.

*  Destinatario | I

Sig. Werdi Andrea
=ig. Bianchi Carlo

Sig, Rossi Mario

Figura 49 — Sezione Destinatario — Aggiunta di un destinatario.

Effettuando un doppio click su una delle voci presenti in elenco, & possibile modificare la voce stessa.

Con i restanti quattro pulsanti presenti in figura, € invece possibile, nell’ordine:
- Aprire la finestra di selezione del destinatario =

- Aprire la finestra di ricerca del destinatario 4

- Eliminare il destinatario specificato X

- Visualizzare tutte le informazioni sul destinatario inserito il
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/3 Destinatario - Microsoft Internet Explorer -0 x|
=
Selezionare il destinatario
B - primo gruppo
Z - secondo gruppo
OKl annulla |
[

Figura 50 — Finestra di selezione destinatari

Con questa finestra & possibile selezionare, appunto, i destinatari nell’elenco gia presente nelle tabelle.

InterPA — Progetto di E-government — Provincia di Terni Pag. 53 - 151




Presdngio o Temi

S5 InterPA

Progetto di E-Gov e-Gov

Umabrii

oo

¢

Provincia di Terni

/3 Ricerca Destinatario - Microsoft Internet Explorer -0l |

o g 3

Cerca inserisciin  esci
registrazione

Inserire i dati del destinatario
(*1 carmpi obbligatari

Ragione Sociale * |

Indirizzo * |

Cap |

Citta [

Provincia |

Stato

Ufficio

E-mail

Telefono

Fax

Partita I'VA

@] Dore I_I_lﬂ Internet i

Figura 51 — Finestra di ricerca destinatario

Con questa schermata € possibile cercare nell’elenco dei destinatari specificando dei parametri di ricerca

e utilizzando il tasto cerca. Anche per questo tipo di ricerca valgono i criteri gia descritti nella ricerca

dell’oggetto da inserire.

inserizciin
Con il pulsante registrazione & invece possibile inserire nella registrazione dei nuovi dati non presenti

nell’elenco. In questo caso €& obbligatorio (come visibile dalla figura) specificare la ragione sociale e
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I'indirizzo del destinatario, poiché saranno queste le informazioni che verranno inserite nella registrazione
che stiamo componendo.
N.B.: Nel caso in cui non avessimo informazioni riguardanti l’indirizzo, sara sufficiente

specificare la citta (invece di inserirla nell’apposito campo) o un informazione generica, come

inserisci
Il sistema inoltre, mette a disposizione dell’lamministratore il pulsante intabelle = Con tale pulsante si puo

ad esempio “sede” o “filiale”.

memorizzare un nuovo destinatario nell’elenco ed inserirlo nella registrazione.

+ Riferimenti: in tale sezione € possibile inserire il riferimento ad una registrazione esistente, indicando
numero ed anno.
RIFERIMENTI DEL DOCUHENTD

Rifarimento précedents Profocallo: Brinia:

|

Figura 52 - Riferimenti

STORICO
Storice del campl modificabili

217112003 18,1347 campo =Destinastario psr conoscenzas maodificato ds <SERWV . AFF. GENERALT - TR; U0 AVYOCATURA
AZIEMDALEs & =, QO AVYOCATURA ATTEMDALES da parte dell'uténts «Teda Dorinicis

21/11/2003 15.13 48! Il documento & stato assegnato da parte dell'utente sTeda Dominiciz

217112003 15,16 42 campo =Destinstario principales modéficatn da «<SERN . AFF.GEMERALL - TR= a «<SERW .AFF.GENERALL - TR;
AUDTT M.C.0.» da parte dell'utents «Tada Dominicis

21/11/2003 15,16 .42 campo <sMumero di stichiettes modificato da =1= 5 smimm= da parte dell'utents «<Tecla Dominscs
217113003 15,5804 campo «Destinstario par conoscenzas madificato da <00 8VWOCATURA AZIENDALEs &

<LLO L AVVOCATURA AZIENDALE; DIRETTORE AMMEINISTRATIVOF da parte dell'utente aTecdas Domanicie

21/11/2003 15,86 46 campo <Destinstario principales modficato ds «<SERY AFF.GEMERAL] - TR AUDIT M.CO.» &
«=SERY AFF .GENERALL - TR; AUDIT M.C.5.; DIRETTGARE GEMERALES da parts dell'vAsnte «Tecls Dosrenicis

21/11/2003 15,5751 campo <Numero di etichetter modificato da <mmm> a <1= da parte dell'utents <Tecla Dominics
21/11,/2003 18.04 .08 il documenkn & stabo annullato da parte dell'wtente «Tecla Domaniciz per d provyesdimenko
AMMINEEralyD; wersw, oo la saguants molivaDiong; weesw

Figura 53 — Log

« Log: in tale sezione €& possibile solamente visualizzare lo storico delle operazioni effettuate in una

determinata registrazione di protocollo

2.2.1.1 Operazioni consentite prima della protocollazione
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AT AMMIMISTRATIVI

Amministrazions aruppo Sistermabcs 5.p.A.
Codice Amministrazions SIST.0L.TH
Aria Organizzativa O genea Gruppa Sisternatics S.p.A.
Codice Area Organizzativa Omogenea SISTOL.TR

DATE BT REGISTRATIONE

Registra " arriva ™ Partenza O Intermo
Oggettn =

Urvello di riservaterza [Fubblico =]

Hurmaro di abichette Il

siTTTELTE

Figura 54 - operazioni consentite prima della protocollazione in partenza

Le operazioni consentite, visibili in alto nella barra delle operazioni, sono:

» protocollo: consente la protocollazione del documento (ﬁ);

 importa dati: permette di importare tutti i dati della registrazione precedente fatta dall’'utente
 salva e chiudi: consente di salvare il documento in bozza. La vista da protocollare consente di
recuperare il documento cosi salvato ( E);

» esci: esce dal documento corrente senza salvare alcuna modifica effettuata (.).

salva e chiudi
Tale operazione consente di salvare il documento in bozza. La vista da protocollare consente di
recuperare il documento cosi salvato. La seguente figura mostra la vista da protocollare con la selezione

posta sul documento da riaprire.
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selezione data creazione  autore orjugeet to
[ 9312000 S04] 4% Alerto Antoninifas|s
"B 171172000 10,43 44 Pigra Carsh A4 g 1040

Figura 55 - vista da protocollare

importa dati

Tale operazione consente di importare tutti i dati dell’ultima registrazione di protocollo effettuata
dall’'utente corrente. Tale funzionalita € molto importante per tutte quelle registrazioni identiche eccetto
per un determinato dato.

E’ previsto un controllo che avverte I'utente al momento della protocollazione, nel caso in cui dopo aver
importato una registrazione, non vengano modificate le informazioni relative all’oggetto, al mittente e al

destinatario.

protocollo

Una volta inseriti tutti i dati obbligatori (il sistema controlla automaticamente I'immissione dei dati

obbligatori) premere il pulsante protocollo (ﬁ) o il tasto F12 sulla tastiera; il sistema provvedera ad
inoltrare al server la richiesta per I'assegnazione di un numero di protocollo.
Una volta utilizzato il pulsante della protocollazione il sistema rimarra in attesa fino all’assegnazione del

numero.

PROTOCOLLAZIONE IN CORSO...
SI PREGA DI ATTENDERE

Verra quindi subito riaperto il documento appena registrato nel quale sara visibile appunto il numero di

protocollo.
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Protocollo n &rrva n. DDDL45 172004

DATT AFMINTRTRATINI

ATiTan BT SHONE Grugpo Sistamatics 5.p.A,
Codos Smeministranons SIST.TH
Aras OnQANCIHAT S O MGpenss Grugpa Siibamatica S.p.A.
Codise Arga OPganizzativa Omopenea SIETOL.TR

EATE O HEGLSTHASTIRNE
Momaro & probooslls a001d51
Diata di prodooollazions 29007004 11 4527
fegistro Arvivin
Oggetin COIPRNICAZNE

Autore della protocolazions
Livello & risess SleEsa

Mumarn o stichstts
Furmesrn O stichedte o legati

Smans Tammasi
Pubedico

1

1]

Figura 56 - registrazione in partenza protocollata

Il numero del protocollo assegnato dal sistema €& immediatamente visibile in alto, inoltre tutte le
informazioni relative alla registrazione sono immediatamente visibili. La sezione Dati registrazione, oltre
al Registro e all’Oggetto permette la visualizzazione di ulteriori informazioni:

*  Numero di Protocollo;

» Data di Protocollo;

. Registro;

 Oggetto;

* Autore della protocollazione;

. Livello di riservatezza;

* Numero di etichette;

* Numero di etichette allegati.

Le uniche operazioni consentite nel documento, come si pud notare nella figura precedente, sono:

Vel
* riserva: consente di riservare il documento per effettuare le modifiche necessarie ( s ). Una volta
riservato il documento €& modificabile solamente dall’'utente che lo ha riservato ma rimane a
disposizione degli altri utenti per la visualizzazione;

 stampa registrazione: permette la stampa della registrazione in modo che la consultazione della

stampa stessa risulti piu semplice (-)
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e esci: esce dal documento corrente (.).

Dopo che il documento € stato riservato € possibile apportare eventuali modifiche ai dati inseriti, le

informazioni legate ai dati immodificabili sono soggette all’annullamento come da normativa. In ogni caso

tutte le modifiche ed operazioni effettuate saranno opportunamente tracciate dal sistema nell’apposita

sezione Log. In essa € possibile controllare la data e l'autore della modifica oltre alla descrizione della

modifica stessa.

Le operazioni consentite, come & possibile visualizzare nella seguente figura, sono:

S B O DDA N

fila g i

e

RISERYATD DA AMMINISTHATORLE

sopaartura allagad peatilla salda  ansilla

g

Protocollo in Partenza n, DDDD208 /2003

Arparranistrazions

Codice Amministrazione

Ares Organizzatrys Omogenes

Codice Arsa Crganzzstive Demogenss

Mumero di protocollio

Cists di protocallazions
REgistre

Oggetto

futores dells profocollazicne
Livalle & ndsrvatares

Mumiero di etichette

RMumern di sbichette allagat

DATLE AMMINISTRATIVI
Grupoo Sistematcs S.pak.

EIST.01.TR
Grupho Sistamatcs 5.p0A,

SIST.01.TR
DATL DI BEGISTRAZIOMND

DOe00eE O
21,/11,/7003 17.00.18

Fartenzs

= |c-:-|1'|l.r||l.'u:|l:'|e
Arnrnstrabora
| Pubbhea = |

[1

[o

Figura 57 - registrazione in partenza protocollato e riservato

» rilascia: consente di rilasciare il documento, mettendolo di nuovo a disposizione degli altri utenti che

altrimenti potrebbero solamente visualizzarlo (
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« stampa segnatura: permette la stampa della segnatura su etichetta tramite una stampante a

trasferimento termico ( .).
» allegato: permette di inserire un allegato alla registrazione acquisendo direttamente da scanner

I'originale cartaceo o allegato un file in formato elettronico. Si consiglia prima di acquisire da scanner
I'originale cartaceo di apporre la segnatura (.).

» postilla: permette di inserire delle postille o note alla registrazione di qualunque tipo (H). Una

volta inserite € sempre possibile visualizzarle, modificarle o cancellarle;
salva e chiudi: consente di salvare il documento che rimarra in tal modo riservato all’'utente ( E)

()
« annulla protocollo: permette di annullare la registrazione di protocollo (m). Si rimanda

all’apposita sezione per una descrizione dettagliata dell’operazione;
» esci: esce dal documento corrente (.).

2.2.2 Protocollo Informatico in partenza

Tutti i documenti informatici in partenza da protocollare sono raccolti nella vista da protocollare. Una

volta scelta la categoria del registro € possibile visualizzare i documenti informatici indicati dall’apposita

laganda richisits reave sliming #tamps ricerca Icarca  du gR

Docurantl da profocodlare per Fanro 2003 In Partanza

Registro: | -- Sglaziona un registro-- =|
salazione data creazione autore oggetto

L - ALA1/2009 13,335,030 COMUMICaZIonE
icona (£ ) appartenenti alla categoria Protocollo Informatico/In partenza:

Figura 58 - Documenti da protocollare
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Inoltre, a fronte di una richiesta di protocollo in uscita per un documento informatico fatta dagli utenti

dell’Organizzazione abilitati, nella casella di posta elettronica dell’Ufficio del Protocollo arriva una notifica

con il collegamento alla richiesta di protocollazione stessa (si rimanda all’apposita per maggiori dettagli).

A questo punto I’'Ufficio del Protocollo procede all’operazione di protocollazione.

Utilizzando I'apposito collegamento il sistema propone in visualizzazione la richiesta effettuata dall’utente,

I'operatore verifica le informazioni immesse e all’occorrenza inserisce i dati mancanti e necessari per una

corretta protocollazione. La seguente figura mostra la registrazione informatica in partenza:

% Camps abbligatar

Armimd reshrs 2ieng
Codios Amiiresiragiong

Indinsrs | Airreer
Arwa Crgarizrabve Smagenss
Cinins AQ0

priofgac ella duintaria L]

FATE ArFIMIE TRATEN

Gruzgpo Sinlamabes Soph.
EIET 1. TR

W Bramanbs 43

drugpo Sishamsieea S0,

SISTO1.TR
DATI I RPEIRTRAFIDHE

Ragisire Fartenea
® Oggatks I

Livedlo & rearvabazss |I-'||:I'|Id1-'. "'l
E Compa del messagpo [

Dincumenh allepsh | Hupars allaga fle
¥ Spacilics il Fils Principale |__|

Figura 59 - Registrazione informatica in partenza

Allegato alla richiesta e presente il file principale firmato digitalmente dall’'utente (estensione .p7m)

oggetto della e-mail, oltre ad eventuali altri file da allegare al messaggio di posta:

0O

r provatxt.p¥m r prova.doc

Figura 60 — Allegati: file firmato digitalmente (.p7m) e file word (.doc)

Con il pulsante ( destinatario ) Si aprira la seguente schermata, in cui sara possibile specificare le

informazioni relative al destinatario della registrazione informatica.
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Figura 61 — Maschera di inserimento del destinatario

Il pulsante ( 3.|) ci apre una schermata in cui sar.

informazioni relative ad un destinatario Pubblico:

a possibile ricercare nell’indirizzario della R.U.P.A. le
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/2 Ricerca Destinatario Informatico - Microsoft Internet Explorer 10| x|

ricerca esci

Scegli dall'indirizzario: @ Pubblico (R.U.P.AY © Interno (Tabelle)

Ragione sociale

Codice Aoo

Indirizzo

Cap

Citta

Provincia

Regione

E-mail

Telefono

Fax

!
!
!
—
!
—
!
!
!
!

| B

& I_ I_ 4 Inkernet

Figura 62 — Maschera di ricerca destinatario pubblico

Oppure potremo ricercare nell’indirizzario interno:
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& 2 9
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registrazione

Scegli dallindirizzario: " Pubblico (R.U.P.AY & Interno (Tabelle)

i*1 campi obbligatori

Ragione Sociale *

Indirizzo *

Cap

Citta

Provincia

Stato

Ufficio /U0

E-mail *

Telefono

Fax

Partita I'VA

T

| B

@] Dore I_I_lﬂ Internet

Figura 63 — Maschera di ricerca destinatario pubblico

Una volta inseriti tutti i dati obbligatori — il sistema controlla automaticamente I'immissione dei dati

obbligatori — premere il tasto protocollo (ﬂ); il sistema provvedera ad inoltrare al server la richiesta

per I'assegnazione di un numero di protocollo.
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La procedura di protocollazione, prima di inviare la richiesta del progressivo numerico al server centrale,

effettua dei controlli sulle informazioni e sui file allegati alla registrazione:

— controllo di coerenza del file indicato come principale;

— calcolo ed inserimento in visualizzazione dell'impronta informatica del file principale;
— controllo dei dati obbligatori;

- inserimento degli allegati nell’apposito archivio database Allegati;

— calcolo del file Segnatura.xml;

— richiesta di protocollazione al server centrale.

Una volta protocollato il documento sono visibili sulla registrazione:

- numero di protocollo;

- data di protocollazione;

- oggetto;

— autore della protocollazione;

- corpo del messaggio;

- Iimpronta informatica calcolata dal sistema (hash del documento principale);

- il collegamento al documento per la visualizzazione dei file allegati al protocollo informatico in

partenza (Utilizzando il quale & possibile visualizzare i file allegati alla richiesta informatica iniziale

presenti sull’archivio Allegati)
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Figura 64 — impronta informatica e collegamento per la visualizzazione dei file allegati

Una volta terminata I'operazione di protocollazione I'operatore del protocollo abilitato alla creazione del

messaggio di posta elettronica provvede ad inviare all’esterno dell’Organizzazione tramite la casella

W"::l
i
istituzionale I'e-mail. La funzione “componi mail ufficiale” (.) genera automaticamente tale

messaggio. Tale pulsante € visibile solamente per gli utenti abilitati, ed esclusivamente sui documenti

protocollati in partenza per cui non é stata generato il messaggio di posta.

Tale funzione in particolare esegue le seguenti operazioni:

» inserisce il file Segnatura.xml, composto in fase di protocollazione, nell’archivio Allegati:
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Protocollo n. 0000031/2003

Figura 65 — Allegati al protocollo informatico in partenza con Segnatura.xml

« compone la mail finale e la propone in visualizzazione all’operatore.

Il file Segnatura.xml che, come da normativa, certifica le informazioni ed il file principale inviati tramite
posta elettronica, viene creato utilizzando I'apposito Segnatura.dtd emesso direttamente dall’AIPA e

inserito in configurazione del sistema “GEPROT”.

2.3 PROTOCOLLO INTERNO

Per quanto riguarda i protocollo interni & importante premettere che possono essere equiparati ai
protocolli in arrivo o in partenza a seconda dell'impostazione di un apposito parametro in configurazione.
Per procedere con le operazioni di protocollazione interna € sufficiente premere il pulsante “nuova

registrazione”:

Iegenda coanura richiesta stampa ricerca scarica aEqLIISISl:I scarica =u l;ll.l

Per protocollare la corrispondenza cartacea interna, selezionare I'opzione Registro Interno:
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L]
pratocalla  corrispondenze importa salva esci

MNuowva registrazione Interna

DATI AMMIMISTRATIVI
{*) campi obbligator

Amministrazione Gruppo Sisternatica S.p.a.
Codice Amministrazione SIST.0L.TR
Area Organizzativa Ornogenea Gruppo Sisternatica 5.p.a.
Codice Area Organizzativa Ormogenea SIST.0L. TR
DATI DI REGISTRAZIOME
Registro " Arrivo { Partenza ' Interno
*  (Oggetto =Y |E|

Figura 66 — registrazione interna

I dati obbligatori per la protocollazione (indicati con un asterisco accanto) sono: Oggetto, Mittente e
Destinatario.

Le informazioni sono organizzate per tipologie di argomenti, ciascuno dei quali rappresenta una linguetta:
» Dati Registrazione;

. Dati Amministrativi;

. Classificazione;

* Mittente;

. Destinatario;

. Riferimenti;

+ Log

2.3.1.1 Operazioni consentite prima della protocollazione

| ey
(|

protocolle importa  =zalva esci

Figura 67 - operazioni consentite prima della protocollazione interna
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Le operazioni consentite, visibili in alto nella barra delle operazioni, sono:

e protocollo: consente la protocollazione del documento (ﬂ). La stessa operazione pud essere
effettuata premendo il tasto F12 sulla tastiera.

 importa dati: permette di importare tutti i dati della registrazione precedente fatta dall’'utente

(E“l);

 salva e chiudi: consente di salvare il documento in bozza. La vista da protocollare consente di
recuperare il documento cosi salvato (H);

» esci: esce dal documento corrente senza salvare alcuna modifica effettuata (.);

Una volta inserito almeno un destinatario tra le funzionalita messe a disposizione del sistema si aggiunge:

» rilascia: consente di rilasciare il documento, mettendolo di nuovo a disposizione degli altri utenti che

Fwl
altrimenti potrebbero solamente visualizzarlo ( s ).

Protocollando il documento :

rilascia modlca stampa Fasciceli  asci

ﬁ RISERYATD Dy AMMIMNISTHRATORLE

Protocollo Interno n. DODD206 /2003

DATE AMHIRTSTRATIV

Amminestrazions Gruppo Sistemabcs S.paA,
Codios Amministramans SI5T.01.TR
Hrea Organzzatva Omogenssa Gruppo Sistematica S.poa.
Codesa fres Drganzzstiva Omogenss SIST.01.TR

OATI T RUGISTRAFLNHE
Mumero di protocollo D000 0
Oiwts di protocollazions= 1150003 15.27.23
Beqistra Interma
Oggstic ek wterne 2
dutors dalla protodcollazicns Brminninistratore
Uvella di risarvabazza Fubblico
Murnaro di etechatts 1
Murnero di etchatts allegat a

Figura 68 - registrazione interna protocollata
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Il numero del protocollo assegnato dal sistema & immediatamente visibile in alto. La sezione Dati del

registro — Dati registrazione, oltre al Registro e all’Oggetto permette la visualizzazione di ulteriori

informazioni:

Numero di Protocollo;

Data di Protocollo;

Registro;

Oggetto;

Autore della protocollazione;
Livello di riservatezza;
Numero di etichette;

Numero di etichette allegati.

Le uniche operazioni consentite nel documento, come si puo notare nella figura precedente, sono:

riserva: consente di riservare il documento per effettuare le modifiche necessarie (J). Una volta
riservato il documento & modificabile solamente dall’'utente che lo ha riservato ma rimane a
disposizione degli altri utenti per la visualizzazione;

stampa registrazione: permette la stampa della singola registrazione in modo che la consultazione
della stampa stessa risulti piu semplice e posta su di un solo foglio A4 ( -)

esci: esce dal documento corrente (.).

Dopo che il documento é stato riservato & possibile apportare eventuali modifiche ai dati inseriti. In ogni

caso tutte le modifiche ed operazioni effettuate saranno opportunamente tracciate dal sistema in

nell’apposita sezione Log. In essa € possibile controllare la data e l'autore della modifica oltre alla

descrizione della modifica stessa.

Le operazioni consentite, come & possibile visualizzare nella seguente figura, sono:
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2 B QDB E BN

Filagcis sagnatira allegan posells  salve  annulle Taseezsll  esei

~
-i!‘ RISERYATOD DA AMMINISTRATORE

Protocollo Interno n. DO0O0206 72003

CFATI AMMINISTRATIVI

B rnrministrazic e Gruppo Stematics S.paa,
Codice Amministrazions SIST.0L. TR
Ares Organizzativa Smogenss Gruppo Ssstematica S.p.8,
Codusa Aras Organizrates Omogenss SISTAOL. TR

DATI Ol REGISTRAEIONE
Murnars di prokocallo 000206
Drata d protocoll e ne 21,11/7003 15.27.23
Registro Interno
Ohg ety = fiest inkernn 2
autors della protocollazsons Ammiresiratons
Uivallo di rservatezza [Pubblica =1
Wumere di stichette [1
HMuriars d stichatte allagati [o

Figura 69 - registrazione interna protocollata e riservata

rilascia: consente di rilasciare il documento, mettendolo di nuovo a disposizione degli altri utenti che

Ny
. . . . r
altrimenti potrebbero solamente visualizzarlo ();

stampa segnatura: permette la stampa della segnatura su etichetta tramite una stampante a

trasferimento termico ( .);

NOTA: Tale operazione € visibile solamente nel caso nel sistema sia stato abilitato I'utilizzo della
stampante di etichette e la registrazione in oggetto non abbia stampato la segnatura. Nella figura
precedente I'etichetta & stata prodotta in contestualmente alla protocollazione.

allegato: permette di inserire un allegato alla registrazione acquisendo direttamente da scanner

I'originale cartaceo o un documento in formato elettronico. Si consiglia prima di acquisire da scanner

I'originale cartaceo di apporre la segnatura (.);

postilla: permette di inserire delle postille o note alla registrazione di qualunque tipo (H). Una

volta inserite € sempre possibile visualizzarle, modificarle o cancellarle;
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+ salva e chiudi: consente di salvare il documento che rimarra in tal modo riservato all’'utente (H);

» assegna: (nel caso in cui il registro interno sia equiparato al registro in arrivo) permette di inviare ai

destinatari specificati I'assegnazione per competenza (.);

* annulla protocollo: permette di annullare la registrazione di protocollo (m), si rimanda all’apposita

sezione per una descrizione dettagliata dell’operazione;
» esci: esce dal documento corrente (.).

2.3.2 Operazioni per registro interno (equiparato al registro in arrivo)

2.3.2.1 Aggiungere un destinatario

La gestione dei destinatari & dipendente da un parametro in configurazione.

Se in configurazione viene disabilitato il parametro "Selezione multipla dei destinatari" la funzionalita

(-) sara attivabile dal menu delle operazioni (verra proposta una nuova schermata per l'inserimento
delle informazioni).
Nel caso in cui, invece, la selezione multipla sia stata abilitata i destinatari verranno indicati all'interno
della registrazione.
E' possibile aggiungere destinatari prima della protocollazione, dopo la protocollazione e dopo

I'assegnazione.

2.3.2.1.1 Aggiungi destinatario prima della protocollazione e dopo la protocollazione

Nel caso di selezione multipla disabilitata, I'operazione aggiungi destinatario permette di compilare i

dati nella sequente maschera:
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RISERVATO DA AMMIMISTRATORE

Tipo

% per T cc
o i nodifica
.

T cartacea & informatica

Unita Onganizzativa

Ongnale cartacen

T si F No

Hote

Figura 70 - destinatario in arrivo

Tipo: indica se servizio scelto € un destinatario principale o deve ricevere solamente una copia. In
quest’ultimo caso ricevera solamente una notifica e-mail mentre il destinatario principale ricevera
un’assegnazione;

Tipo di notifica: indica se la notifica tramite la posta avviene con la posta tradizionale (cartacea) o
tramite una e-mail (informatica). Tale flag permette di inserire come destinatari anche quei servizio
che non sono informatizzati;

Unita Organizzativa: utilizzando I'apposito pulsante €& possibile selezionare I'Unita organizzativa
destinataria. Il sistema permette di scegliere un solo valore alla volta, ossia per inserire piu
destinatari € necessario utilizzare piu volte il pulsante Aggiungi Destinatario dalla pagina principale
della registrazione;

Originale cartaceo: indica se al servizio specificato verra inviato (tramite la posta tradizionale)
I'originale cartaceo. Tale informazione permette di tenere traccia in ogni minuto dell’ubicazione esatta
dell’originale;

Note: permette di inserire delle note per il responsabile del servizio.

Tramite Salva e Chiudi & possibile salvare le informazioni inserite e tornare alla figura della registrazione.

Se

viene invece abilitata la selezione multipla €& possibile indicare il destinatario nell'apposito campo

"Destinatari".
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2.3.2.1.2 Aggiungi destinatario dopo I'assegnazione

Ad avvenuta assegnazione il sistema consente all’'operatore del protocollo di aggiungere eventuali
destinatari che erroneamente non sono stati avvisati. Tale operazione presume di riservare il documento

per effettuare la modifica.

Nel caso di selezione multipla disabilitata, per aggiungere un nuovo destinatario utilizzare I'apposita

funzionalita presente sulla barra delle operazioni “aggiungi destinatario”.

L'uso di tale pulsante permette di specificare un altro destinatario compilando I'apposita maschera che

viene proposta.

Utilizzando I'apposito pulsante assegna (.) e possibile notificare direttamente al destinatario la
presenza della registrazione.

Se la selezione multipla dei destinatari € stata invece abilitata, per aggiungere destinatari dopo
I'assegnazione vengono messi a disposizione i campi "Destinatario principale DA ASSEGNARE" e
"Destinatario per conoscenza DA ASSEGNARE" con gli appositi pulsanti.

DESTIMATARLIC
Ceestmatans prncpale B AV OCATHRS 2IENALE

Destinatario principale DA ASSEGHARE =f ;

Creshimataris DEr Conoscenca

Ce=stmatars per conoscenza Db = i
ASSEGNARE

2.3.2.2 Inviare alla visione del Responsabile

Dopo la protocollazione € possibile inviare per approvazione al Responsabile la registrazione protocollata.

Una volta confermata tale operazione, la registrazione viene chiusa e rilasciata, e nella vista é visibile

un’icona (&) che indica tale stato di attesa.
Il Responsabile riceve contemporaneamente una notifica e-mail che segnala la presenza della

registrazione in attesa di visione, mentre un apposito collegamento ne agevola la visione.

Naturalmente I'assegnazione deve essere accettata o rifiutata. In tale caso viene richiesto di inserire una
nota per I'operatore del protocollo sulle modifiche da effettuare.
Terminata tale operazione di visione e controllo, I'utente appartenente all’Ufficio del protocollo riceve una

notifica sulla propria casella postale che indica le operazioni da effettuare prima di assegnare la
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registrazione, inoltre il sistema aggiorna la sezione del LOG del documento inserendo il motivo del rifiuto,

e nelle viste un’apposita icona (. ) indica il rifiuto da parte del Responsabile.

Per effettuare le modifiche richieste dal Direttore Amministrativo, l'operatore del protocollo deve
riservarsi il documento, e successivamente assegnare la registrazione ai destinatari indicati nel
documento stesso.

E importante notare che la e-mail di notifica di rifiuto arriva a tutti i componenti dell’ufficio del protocollo,
ciascuno dei quali & in grado di effettuare le modifiche necessarie. Tale sistema evita dei rallentamenti

sullo svolgimento delle normali operazioni dell’Ufficio.

2.3.2.3 Assegnare la registrazione

Dopo la protocollazione il sistema consente di assegnare la registrazione direttamente ai destinatari in

essa elencati nell’apposita sezione.

Nel caso di selezione multipla disabilitata , prima di assegnare sono consentite le seguenti
operazioni:

e aggiungere un nuovo destinatario: tramite lI'apposita operazione aggiungi destinatario € possibile

aggiungere un nuovo destinatario (-);

» visualizzare un destinatario: se i dati messi a disposizione nella registrazione non sono sufficienti,
selezionare il destinatario e poi un doppio click del mouse (o I'uso del tasto invio/enter della tastiera)
rendere visibile il destinatario stesso;

« eliminare un destinatario: visualizzando il destinatario stesso utilizzare I'apposita funzionalita elimina

per cancellare il destinatario dalla registrazione (n);

« modificare un destinatario: visualizzando il destinatario stesso utilizzare I'apposita funzionalita

modifica per poter modificare tutte le informazioni inserite (-).
Nel caso di selezione multipla abilitata € possibile apportare delle modifiche ai destinatari selezionati

utilizzando sempre lo stesso pulsante di selezione.

E importante notare che dopo I'assegnazione non sara pill possibile né aggiungere né rimuovere alcun

allegato alla registrazione.
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Utilizzare l'apposita funzionalitd assegna (.) per inoltrare le assegnazioni ai servizi specificati,
ciascuno dei responsabili del servizio ricevera una notifica e-mail di nuova assegnazione.

Il sistema indica tramite I'icona (=) visibile sulle viste del sistema, I'avvenuto smistamento ai
responsabile dei servizi.

Nel caso in cui 'Ente non utilizzi lo scanner per I'acquisizione delle immagini, ed il sistema sia configurato
per non visualizzare le funzionalita legate allo scanner, I'assegnazione della registrazione avviene
automaticamente alla protocollazione.

Nel caso che I'Ente utilizzi lo scanner per acquisire gli originali cartacei il sistema mette a disposizione la
funzionalita di assegnazione massiva disponibile dalla vista non assegnati. Si rimanda all’apposita

sezione per maggiori dettagli.

2.3.2.4 Registrazione assegnhata

In qualunque momento I'Ufficio del Protocollo ha la visibilita sulle assegnazioni, ed ha la possibilita di

controllare lo stato della lavorazione. L'uso dell’operazione verifica stato (.), permette in ogni

momento di verificare la storia delle assegnazioni legate ad una determinata registrazione in arrivo.

<2} http:/ /terni.asl4.it/Protocollo/I 0] x|

Protocollo numero: 0000009
I—fIl U O STSTEMA INFORMATIVG SAP

I—'!II SERW.AFF.GEMERALL - TR
I—"i’ o AWETERIMARTIA ARESA A-B-C

Figura 71 - storia delle assegnazioni

2.4 STORICO DELLE OPERAZIONI

Il sistema “GEPROT” e in grado di registrare in ogni momento qualunque operazione e modifica venga
fatta sulle registrazioni del protocollo. Tale storico € inserito in un’apposita sezione Log (Storico dei campi
modificabili) all'interno della registrazione stessa.

Il sistema registra:
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* la data della modifica, o dell’operazione;
« il tipo di modifica o di operazione;
e autore della modifica.

STORICD
Storico dei campi modificabili

20117003 18.34 4&: campo sRifermnento precedentes modficato da <0000LES* a == da parte dell'utents <sAmministratores
201153003 19.21 .54 campo =Codice d tEolazionie® maodificato ds =007 5 == da parts dellutsnts cAmministretores
201452003 19,21 54: campo «Descrgions codice d ttolazionss modficato da «GIUSTIZIA E CULTO= & <» da parts deliubente
« Amimanistratores

201173003 20,17 .37 campo «=Codice & bEolaziores insento || valare «001; 002; 0053 da parte dell'vtents «brmemenistratorss
2011/2003 20.87.37: campo <Descnzions codice d ttolaziones ingertn il valore <AMMINISTRAZIONE; ASSISTEMZA E
BEMEFICENZA; POLIZ1A URBANAY ds parts dell’'utsnte sAmministratores

Storico dei campi mon modificabili

2411052003 10.08.22: campo «2pgetto> madificato da crichissta di concessians adilizias & copcuparions sucks pubbboax da
parte del’utente camministratoses

Figura 72 - storico delle modifiche

Le modifiche apportate ai dati immodificabili sono soggette alle regole dell'annullamento secondo
normativa, per cui un segno X rosso indichera I'avvenuta modifica oltre all'inserimento della data e
dell’autore della modifica - oltre alla descrizione della modifica stessa con individuazione del precedente
valore e del nuovo - nell'apposita sezione di Storico - Storico dei campi non modificabili.

Il sistema inoltre & in grado di stabilire quale utente dell’'Ufficio del protocollo ha effettuato la
protocollazione.

Nella sezione Dati del Registro — Dati registrazione e visibile Autore della protocollazione, come mostra la

seguente figura:

FIEH'E ETAMES EEC

Protocollo informatico in Partenza n, 000224 42003

FATT AMPMIHISTRATIVE
Gruppo Sigtematics 5.p.A.
EIST.01.TR

Amministrazions
Codic® Amministrazions

Area drgamizzetiva Omogenes Gruppe Sistermabics 5.p.A-

Codick Arga Organizzativa Omogenea EIST.0OL.TR
CATI Ol REGISTRAZIONE
Hurnerg di protocollo 0000224
[rata di protocollamsans 23AL2003 12 43.14
Registro Partenza
———
.-.'____il.d‘.m‘ﬁ della pratocollagicne Amministratore e ____“_“h
Coggpetto comunicazions
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Figura 73 - autore della protocollazione

2.5 FUNZIONALITA AGGIUNTIVE

2.5.1 Riserva/Rilascia

In ogni momento €& possibile accedere dalle viste alle informazioni contenute nelle registrazioni. Tra
queste ultime é presente il simbolo che indica se un documento é riservato.
Quando l'utente corrente apre un documento riservato si possono presentare due scenari diversi:
. Il documento € riservato dall’'utente stesso, in tal caso I'utente puo:
* Rilasciare: I'utente puo rilasciare il documento per permetterne la modifica anche ad altri utenti.
In ogni caso & bene che una volta terminate le operazioni di modifica da effettuare sulla
registrazione di rilasciare il documento stesso;

e Modificare: I'utente corrente puo apportare le modifiche necessarie;

. Il documento € riservato da un altro utente:

- Rilasciare: I'utente puo rilasciare il documento. Tale eventualita & stata ritenuta indispensabile
per il corretto svolgimento del lavoro ed é utilizzabile dai soli componenti dell’Ufficio del
Protocollo. Infatti quando un utente si riserva per lavorazione un documento potrebbe non
rilasciarlo al termine e tale situazione comporterebbe diversi problemi agli altri operatori che
devono intervenire sul documento stesso. Dal momento che si tratta di un’operazione delicata il
sistema avvisa l'utente corrente che il documento € al momento riservato da un altro operatore e
chiede il consenso prima di proseguire I'operazione di rilascio. Su risposta affermativa il
documento verra rilasciato per accesso pubblico, quindi I'utente corrente potra a sua volta
riservare per lavorazione la registrazione.

- Verificare lo stato dell’assegnazione: I'utente puo verificare lo stato delle assegnazioni nel caso la

registrazione sia stata assegnata

2.5.2 Segnatura

Il sistema GEPROT implementa la Segnatura dell’originale cartaceo (per la gestione del protocollo
informativo) tramite la gestione integrata di strumentazioni appositamente concepite quali le stampanti di
etichette o le Printapen.

Entrambe le possibilita sono attivabili direttamente e semplicemente dalla configurazione del sistema.

In particolare il sistema per la segnatura tramite le stampanti di etichette consente la stampa
dell’etichetta da apporre all’originale composta da un apposito codice a barre oltre ai dati in chiaro
necessari secondo la normativa vigente: codice Amministrazione e codice AOO, numero di protocollo e

data di protocollazione, Tramite la lettura del codice a barre il sistema associa automaticamente ed in
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maniera trasparente per l'utente l'immagine acquisita tramite scanner con la registrazione
corrispondente.

Il sistema GEPROT permette due modalita di segnatura tramite stampante di etichette: la modalita con
iterazione manuale da parte dell'operatore, oppure la modalita automatica. In configurazione & possibile

scegliere se abilitare la modalita automatica e contestuale alla protocollazione.

« Modalita manuale con interazione dell'utente: L’'operazione di segnatura avviene utilizzando

I'apposita funzionalita stampa segnatura (.). Al termine l'utente viene interrogato sull’avvenuta
stampa dell’etichetta e una risposta affermativa indica che la segnatura dell’originale € avvenuta e
come tale non ¢ ripetibile.

* Modalita automatica: La produzione dell'etichetta € contestuale alla protocollazione, il sistema

avvisa l'utente di attendere:

L'ELABORAZIONE PER LA SEGNATURA
E' IN CORSO DA PARTE DEL SISTEMA

SI PREGA DI ATTENDERE

Figura 74 - messaggio di attesa di segnatura

Al termine l'utente viene interrogato sull’avvenuta stampa dell’etichetta e una risposta affermativa indica

che la segnatura dell’'originale € avvenuta e come tale non é ripetibile.

Una volta posta l'etichetta all’originale € necessario procedere con l'acquisizione tramite scanner con

successivo trasferimento al server. Due funzionalita, attivabili da vista, permettono tali operazioni:

— acquisisci documento con segnatura: permette di acquisire I'originale cartaceo con segnatura E).
E importante notare che tale operazione & totalmente slegata dall’acquisizione dell’originale cartaceo
che avviene dall’interno della registrazione (dettagliata nel precedente paragrafo) che implica una
segnatura manuale all’originale;

- trasferimento massivo dei documenti con segnatura: permette di trasferire tutte le immagini acquisite

con segnatura tramite etichetta (M). Non €& necessario che l'utente proceda con tale operazione
dopo ciascuna acquisizione; e difatti concepita per la modalita ASP e non richiede ulteriore attivita da

parte dell’'utente, il quale successivamente puo procedere con le altre attivita.
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L’avvenuta operazione di trasferimento sul server € visualizzabile direttamente da vista: ogni 5 minuti,
infatti, il sistema provvede ad allegare le immagini acquisite nei rispettivi documenti di registrazione. Al
termine dell’acquisizione (totalmente automatica e gestita dal sistema) €& disponibile un apposito
collegamento all'immagine del documento direttamente nella registrazione nella sezione Dati del registro

— Dati registrazione.

Utilizzando I'apposito collegamento € immediatamente disponibile I'immagine acquisita, aprendo la quale

si ha la visualizzazione dell’originale cartaceo e dell’etichetta prodotta.

(L

Povciadi Tery -PTROLTR
prot 03472 4el 310372004 0re 11,16

Tt 00!
Jocumete Principals - Registm: Amvo

Figura 75 - acquisizione con segnatura tramite etichetta

2.5.3 Operazioni di allegato

Il sistema “GEPROT” per garantire maggiore flessibilita permette di inserire e gestire degli allegati alla

registrazione del protocollo. Ne supporta di due tipi:

« allegati acquisisti direttamente da scanner;

« allegati di file elettronici.

E I'utente a scegliere la tipologia di allegato. La possibilita di collegare dei file elettronici alla registrazione

permette di limitare I'uso degli scanner oltre a diminuire I'uso e la circolazione dei documenti cartacei.

In particolare nel sistema sono state gestite tre operazioni diverse per I'acquisizione da scanner:

* acquisizione ed immediato inserimento sul server in un’unica operazione (contestuale);

* acquisizione e successivo inserimento sul server delle immagini acquisite: € l'utente a decidere
quando scaricare le immagini sul server (differita).

* acquisizione contemporanea di piu documenti su cui & stata apposta la segnatura (massiva)
Le operazioni legate agli allegati sono:

» Stampa della segnatura per un allegato - segnatura;

* Nuovo allegato in formato elettronico - allegato;
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* nuova acquisizione contestuale - contestuale;
. Nuova acquisizione differita - differita;

* Rimuovi allegato.

“NON-N-N

segnatura allegato contestuale diffarita  rirmuowi

Figura 76 - operazione di allegato

Tutte le operazioni legate alla gestione degli allegati sono registrate dal sistema nell’apposita sezione

dello storico.

STORICER
Storico dei campi modificabili
20/11/2003 20.22.58: mserto all=gsto Cerriculurn_yvitas_doostantini Doo.FPm da parte dellutsnte sdmmanistratores

Figura 77 - log delle operazioni di allegato

Legare degli allegati ad una registrazione, siano essi in formato elettronico o acquisizioni da scanner, non
€ un’operazione vincolante ed univoca; il sistema infatti permette di acquisire uno o piu file elettronici
contemporaneamente ad una o piu immagini da scanner alla medesima registrazione del protocollo, oltre
a rimuovere gli allegati che erroneamente possono essere stati inseriti. In ogni caso tutte le operazioni
sono sempre ed opportunamente registrate nell’apposita sezione di storico. In tal modo viene registrata

la data, I'operazione e I'utente che I’'ha effettuata.

2.5.3.1 Acquisizione differita

Una volta apposta la segnatura all’originale cartaceo & possibile allegare quest’'ultimo alla registrazione
stessa. Tale operazione permette di rendere disponibile la consultazione del documento protocollato
direttamente dal sistema agli utenti abilitati, garantendo in tal modo un notevole risparmio in termini di
tempo e di denaro.

Tale operazione permette di ottimizzare i tempi di attesa per l'utente tra un’acquisizione e I'altra,
garantendo in ogni caso il legame tra la registrazione del protocollo e I'immagine ad essa collegata.

Per acquisire I'originale cartaceo premere il pulsante differita

Firm Ui

seqnatura allegato contestuale

Figura 78 — acquisizione differita
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Il sistema procede all’attivazione dello scanner per I'acquisizione diretta dell’originale cartaceo:

Figura 79 - attivazione dello scanner

Una volta terminata I'acquisizione, se l'utente ha a disposizione uno scanner senza il cassetto per
I'acquisizione multipagina (ADF), il sistema procede con la richiesta di allegare un’ulteriore pagina

allimmagine appena acquisita:

% Gestione Protocollo x|

La pagina & stata correttamente acguisita.
Sivuole acqguisire una nuova pagina?

@ No

Figura 80 - richiesta di allegare un‘altra pagina

Nel caso di risposta affermativa il sistema provvede ad avviare nuovamente lo scanner, altrimenti viene

visualizzata la registrazione di protocollo per la quale & stata attivata la procedura di acquisizione.

L'operazione differita, permette di velocizzare il lavoro di acquisizione evitando di scaricare ogni volta
I'immagine appena acquisita in modo da ottimizzare i tempi di attesa tra un’operazione € I'altra.
In tale modo l'utente € libero di effettuare diverse acquisizioni, legate anche a registrazioni diverse, e in

diverse sessioni lavorative per poi scaricare le immagini sul server quando viene ritenuto necessario.

L'operazione di scaricare le immagini sul server, scarica (ﬂ) e visibile ed attivabile dalle viste dei

documenti:
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lganés carfigurs richiscts racus rigcoEoes  PERTER FEECE  Ecarics macciss moarics  Eu gl

Documenti del |:|r-u|:ul|:-1|.ll p-u.rl'-'l.-u 2004 DeQCLMAENTT TN
ufenbe collegaio:
0001485 /zewa- zojerianes & Arninktrators
mtarte Maric Horesi - via dai Pletsn 24 3 MO S0
daibmatasa. b - premo gruppe
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rrtavele . Murio Rocel = vis dal Platsni 24 e
tastiosterss. b * primee QIUpRD i3 3 438
oggatbn! camunickrizsns T B 8 10111213

Figura 81 - scarica acquisizioni sul server

L'utente deve pero fare attenzione che i documenti a cui debbono essere allegate le immagini siano stati
rilasciati.

L’avvenuta operazione di trasferimento sul server € visualizzabile direttamente da vista (accanto al
documento compare l'icona E); ogni 5 minuti, infatti, il sistema provvede ad allegare le immagini
acquisiste nei rispettivi documenti di registrazione. Al termine dell’acquisizione (totalmente automatica e
gestita dal sistema) €& disponibile un apposito collegamento all'immagine del documento direttamente

nella registrazione nella sezione Documenti e Allegati:

BHCUHEST] E SLLELATE
Humira alagas #

Descnzione slisgat Letters eriginge & Campcanone

21w Pare ek sullicana gar apeine la paging Sagh allag st

'_I] » 0 e c 2 o don - (1LZSDA1BEE26BD1 1IFCEBCADTEERLFC2DFALAT ALY T)
- Lettera.dog - [1250ALMEZHB0R1LICORCADTEDDLFC A0FA 14 TR T)

Figura 82 — Sezione Documenti e Allegati

Utilizzando tale collegamento € possibile consultare direttamente I'immagine del documento originale che
si presenta come un normale allegato.

In tale sezione sono presenti anche due campi in cui possiamo inserire il numero e la descrizione degli
allegati. Questi campi possono essere compilati anche nel caso in cui non abbiamo a disposizione scanner

0 non abbiamo file da allegare.

2.5.3.2 Acquisizione contestuale

Una volta apposta la segnatura all’'originale cartaceo € possibile allegare immediatamente al documento

di registrazione I'immagine acquisita, utilizzando il pulsante contestuale (centestuale ).
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Tale funzionalita permette I'acquisizione diretta da scanner del documento originale in formato .tiff e
I'immagine cosi ottenuta viene automaticamente inserita nel database degli allegati.
Al termine dell’acquisizione (totalmente automatica e gestita dal sistema) € disponibile un apposito

collegamento all'immagine del documento direttamente nella registrazione nella sezione Documenti e

Allegati:
DHIEMERTI B ALLELATE
Fhomars allagat 1
Dimscrizions ol sgab diveismniba oigisale

aae Tare cick dull's=2na per apnre b pagna degh allagat

E 0032001118 E P A TLTHY - (SOCEBAS 320G EC A SIBRELCORDC 2 1DTI0L RIS

Figura 83 — Sezione Documenti e allegati

Utilizzando tale collegamento & possibile consultare direttamente I'immagine del documento originale che

si presenta come un normale allegato.

2.5.3.3 Allegato in formato elettronico

E possibile allegare alla registrazione il file elettronico corrispondente alla registrazione, scegliendolo
direttamente dalla gestione delle risorse del sistema operativo (Windows). Tale operazione permette di
rendere disponibile la consultazione del documento protocollato direttamente dal sistema agli utenti
abilitati, garantendo in tal modo un notevole risparmio in termini di tempo e di denaro.

Per allegare al documento di registrazione il file elettronico premere il pulsante allegato\nuovo allegato.

mEEe Ba

segnatura “allegato’ contestuale differita  rimuaovi

Figura 84 - primo allegato elettronico

Analogamente al caso di un allegato da scanner, la presenza € segnalata nella registrazione tramite

I'apposito collegamento:

DHIEMERTI B ALLELATE
Fhomars allagat 1

Dimscrizions ol sgab diveismniba oigisale

aae Tare cick dull's=2na per apnre b pagna degh allagat

E 0032001118 E P A TLTHY - (SOCEBAS 320G EC A SIBRELCORDC 2 1DTI0L RIS

Figura 85 - collegamento al file elettronico allegato
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2.5.3.4 Rimuovere un allegato

Il sistema e stato dotato di un’ulteriore funzionalita per I'eliminazione degli allegati che risulta attiva solo
nel caso in cui alla registrazione siano stati collegati degli allegati. Tale funzionalita € disponibile dalla
registrazione:

* rimuovi: permette di eliminare dalla registrazione i file erroneamente allegati.

Il sistema propone I'’elenco dei file da eliminare dalla registrazione; 'utente abilitato puo selezionarne piu

di uno o tutti. L'uso dell’OK attiva la procedura di eliminazione.

73 Allegati - Microsoft Internet Explorer =10l x|

Selezionare gl allegati
imraginel tiff
irmrmagines tiff
ooy A, tat,pF

(0] annulla |

=

Figura 86 - elenco dei file collegati alla registrazione

Naturalmente tale operazione di rimozione viene opportunamente registrata nell’apposita sezione Log.

2.5.3.5 Acquisizione massiva

L’acquisizione massiva, a differenza delle altre operazioni riguardanti gli allegati, non avviene dall’interno

delle registrazioni; i pulsanti per questa operazione sono a disposizione dell’'utente nelle viste.

IHIEHHIEEE.I

begends configirs  AchebErs Gikich FIECOBCRE  ETAMARE  ACdiCE |:r|mr|| 'ﬂii!uj i'.hn."} LE

Digcusmenti del protecollo per I'anmo 204 DOCLUAETI 2004

ulente collepato:
DODLA90 /2004 - 30,/99, 2004 = ol o

Figura 87 — pulsanti per I’acquisizione massiva

Nel caso in cui 'utente abbia a disposizione una scanner con il cassetto per I'acquisizione multipagina
(ADF), con i seguenti passaggi puo di allegare massivamente pitu documenti alle rispettive registrazioni:

- Apporre le rispettive segnature sui documenti cartacei da acquisire.

- Posizionare nello scanner i documenti da acquisire, separati I'uno dall’altro dal foglio separatore

(fornito dall’amministratore)
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- Utilizzare il pulsante ( massiva)

- Al termine delle operazioni di acquisizione, quando l'utente lo ritiene opportuno, inviare le immagini

acquisite al server con il pulsante ( scarica )

Il sistema, tramite operazioni in automatico (programmate ogni 10 minuti), riconoscera il codice a barre

delle segnature apposte ed alleghera le immagini ai rispettivi documenti.

Anche utenti che non hanno a disposizione uno scanner con il cassetto per I'acquisizione multipagina

(ADF), possono comunque effettuare I'operazione acquisendo un documento alla volta.

2.5.4 Inserire una postilla

L'uso dell’operazione postilla consente di annotare alla registrazione delle informazioni.

L seguente figura mostra l'inserimento di una postilla, I'uso del OK consente di apporre la postilla stessa

alla registrazione, Annulla cancella I'operazione effettuata sulla nota, Elimina cancella definitivamente la

postilla alla registrazione:

<} postilla - Microsoft 0] x|

URGENTENM!

2k | Annulla Elimina |

Figura 88 - postilla
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La presenza di una postilla in una registrazione & visibile tramite un’apposita icona gialla posta accanto al
numero del protocollo come mostra la seguente figura. Cliccando su tale immagine sara sempre possibile
accedere alle informazioni in essa contenute.

Se il documento della registrazione del protocollo € in visualizzazione €& possibile solamente leggere tali
dati, mentre per modificarne il contenuto & sufficiente aprire la postilla stessa cliccando sopra all’icona

gialla che ne attesta la presenza.

rilaezis modfics reamps  mEsi

SIRISERVATO DA AMMINISTRATORE

Fostilla D

Protocollo in Arrivo n. 00019472003

DATT AMMINISTRATING

Armrninistrazions Gruppo Siskematica S.p.a,
Codice Amminsstrazions SIST.01.TR
Area Organizzativa Omogenea Gruppo Sistematics S,
Codice &Sras Organizzative OmogeEnss SIST.01.TR

Figura 89 - postilla alla registrazione

2.5.5 Annullamento

Una volta protocollata la registrazione non & piu possibile effettuare modifiche sui dati obbligatori per la
protocollazione, né eliminare la registrazione dalla base dati. L'unica operazione consentita, come da
normativa, € I'annullamento della registrazione.

Il sistema “GEPROT” permette I'annullamento di un documento protocollato tramite un’apposita

operazione.

L’'operazione ¢é attivabile dal documento stesso:
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rlagcia sagnatura allegati dalva appravazions assagna ' aniells ) sics

i

P —
-é RISERYATD DA AMMIMISTRATORE

Pastilla D

Protocollo in Ardvo n. 00001942003

ATI AHMIMISTRATIVI

Arnrministrazione Gruppo Siskternabcs 5.pA.
Codice Amminestrazions FIFET AL TR
Ared QrQanizzativa Omoganea Sruppo Sistermnatics 5.p.A-
Codice Area Drganizzativa Omogensa SIET01.TR

Figura 90 - operazione di annullamento da client-web

Il sistema propone automaticamente una maschera l'inserimento delle informazioni obbligatorie per
I’annullamento, che sono:

* il Provvedimento Amministrativo;

* la Motivazione all’annullamento.

3 Annullamento - Microsoft Internet Explorer =10 x|

Annullarmento
Frovvedimento Amrministrativao

Motivazione

(014 Annulla

Figura 91 — Annullamento

Il pulsante Annulla, annulla 'operazione di annullamento e la visualizzazione torna immediatamente nella
registrazione, il pulsante OK attiva I'operazione di annullamento, ed inseriti correttamente i dati necessari

il documento apparira nella vista dei documenti protocollati con una X per indicare il suo annullamento.
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0000194/2003 - 20/11/2003 & ¥

mittente: zistermaticaz
destnatario: u.o.avvocatura aziendale,u. 0, avvwocatura aziendals
oggetto: prova protocolla

0000192/2003 - 20/11/2003 0¥ & +

mittente: Armrninistratare
destinatario: sisternatical
oggetto: cormunicazione

0000192/2003 - 20/11/2003 8 4 +

mittente: Armrinistratare
destnatario: sisternatical
oggetto: cormunicazione test clazzificaziane

Figura 92 - visualizzazione dei documenti annullati

2.5.6 Stampa registro giornaliero

Il sistema “GEPROT” permette e garantisce la stampa del registro giornaliero, come da normativa.

La stampa del registro giornaliero € attivabile da tutte le viste.

Tale operazione e consentita grazie all’'utilizzo dell’apposita funzionalita stampa registro (-).

Specificare, tramite I'apposita finestra, il tipo di stampa che si vuole effettuare:
- stampa delle registrazioni del giorno corrente (proposta automaticamente)
- stampa di un registro sulla base di un intervallo di date di registrazione.

- stampa di un registro sulla base di un intervallo di registrazioni per numero.
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/2 Stampa - Microsoft Internet Explorer O] x|

Stampa le reqgistrazioni
del giorno corrente

Stampa le registrazioni

dal giorno I al giornao I

Stampa le reqgistrazioni

dal nurmero I al numero I

starmpa I chiudil

Figura 93 — finestra di scelta stampa del registro

La lista delle registrazioni di protocollo richiesta si presenta in forma tabellare, come mostra la seguente

figura:

Crupps Sipwregiicw Fpd T EIETAN TV © Njpega dele regiaiecioni ePefeeds 3 drersingivgivee § 060 1S

NEme  Oeo B Oyt Hinazrs T Lrran T ]
DO & FT1O0 & coreonicacicns bis Mariz Fows’ - vis gel Pleisnd B - prima grapps

o4
G el PRGN B £ B A e o wi ol Frlaind B el e peea

o )

Figura 94 - Stampa del registro

| dati presenti sulla stampa del registro sono i seguenti:

e protocollo: il numero di protocollo;

» data protocollo: la data di protocollazione;

* registro: ‘P’ se registrazione in partenza, ‘A’ se registrazione in arrivo;

» oggetto: oggetto della registrazione (visibile o0 meno a seconda del livello di riservatezza del
documento);

* mittente: mittente della registrazione;

» destinatari: destinatari della registrazione.

* La scritta Annullato se la registrazione risulta annullata

» Hash del documento principale (solo per protocollo informatico)
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A questo punto € possibile salvare su disco o stampare utilizzando gli appositi pulsanti.

rr"

MIMBEIE 2[R T 1« e OO0 & 20k

!h__

Gruppo Sistematica S.p.A. " SIST.01.TR * Stampa delle registrazioni effettuata da Amministratore il 30/03/2004

N.Prot Data R Oggetto Mittente Destinatari

0001455 20/03/2004 A comunicazione bis Mario Rossi - via dei Platani B - primo gruppo
24

0001454 29/03/2004 A comunicazione Mario Rossi - via dei Platani B - primo gruppo
24

Figura 95 — Pulsanti per il salvataggio o la stampa del registro

Il sistema, per assicurarsi che giornalmente venga prodotto il registro, esegue automaticamente (durante

la notte) una stampa e la memorizza sul server.

2.5.7 Ricerca

Il sistema Domino propone nativamente un sistema di indicizzazione avanzato (ricerca full-text) che
consente la ricerca oltre che sui dati anche sui documenti elettronici allegati ai documenti.
Per migliorare la consultazione dei documenti protocollati &€ stata sviluppata con il sistema “GEPROT” una

procedura di ricerca strutturata per campi chiave, oltre ad attivare la ricerca full-text nativa.

Ricerca full-text

Per effettuare una ricerca premere l'apposito tasto (-) dalla barra delle operazioni. Si aprira una

nuova finestra che permettera all’'utente di inserire la/le parole da cercare.
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Figura 96 - immissione dati della ricerca full-text da web

E’ possibile restringere in un intervallo di tempo la ricerca che si intende effettuare.

In questo tipo di ricerca € possibile utilizzare i caratteri jolly e gli operatori logici:

? Questo € un carattere jolly. Rappresenta qualsiasi lettera singola. Non funziona con date o
numeri.
Esempio: '?0no' trova i documenti contenenti: sono, cono, tono, dono (e qualsiasi altra
parola di quattro lettere che termina con ‘ono’)

‘???ra’ trova i documenti contenenti suora, spera, opera;

* Questo € un carattere jolly. Esso rappresenta qualsiasi sequenza di lettere. Non funziona
con date o numeri.
Esempio: '*one' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, cerone,
demone, gelone, tensione (e qualsiasi altra parola di qualsiasi lunghezza che termina con
‘one")
Inoltre, '*one*' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, monello,
onesto, saponetta.

AND Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono tutte le parole
specificate
Esempio: ‘gatto AND cane AND topo’ trova i documenti dove sono presenti
contemporaneamente le parole gatto, cane e topo.
Puod essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto and cane and topo’) o sostituito
dal carattere ‘&’ (Esempio ‘gatto & cane & topo’).
L’'inserimento di piu parole in sequenza ricerca l'esatta frase (Esempio: ‘gatto cane’

restituisce solo i documenti con la parola ‘gatto’ seguita dalla parola ‘cane’).
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OR Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono almeno una delle parole

specificate.

Esempio: ‘gatto OR cane OR topo’ trova i documenti dove & presente la sola parola cane,
quelli in cui € presente la sola parola cane, quella in cui & presente la sola parola topo, ma
anche quelli in cui sono presenti gatto e cane, quelli in cui appaiono cane e topo, ...

Puo essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto or cane or topo’) o sostituito dal

carattere ‘|’ (Esempio ‘gatto | cane | topo’).

Ese
1.

mpi di integrazione fra gli operatori della ricerca:

‘ca®™ AND *to’

trova tutti i documenti dove sono presenti parole di lunghezza qualsiasi che iniziano con ‘ca’ e parole
di lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cane’ e ‘gatto’ o ‘canzone’ e ‘prosciutto’, ...

‘a* OR b???7?’

Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di cinque lettere che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove & presente la parola ‘amore’ o la
parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche documenti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’, ...

‘ax | b*
Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove & presente la parola
‘amore’ o la parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche i documenti dove sono

presenti entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’,....

?2?no* & *to’
Trova tutti i documenti dove sono presenti parole di quattro lettere che finiscono con ‘no’ e parole di
lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cono’ e ‘gatto’ o ‘dono’ e ‘prosciutto’, ...

Il risultato della ricerca si presenta in forma tabellare, come mostra la seguente figura:

Int
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Figura 97 - risultato della ricerca full-text da client web

I dati presenti nell’elenco risultato della ricerca sono i seguenti:
e protocollo: il numero di protocollo;

» data protocollo: la data di protocollazione;

* oggetto: oggetto della registrazione;

. mittente: mittente della registrazione;

» destinatario: destinatario della registrazione;

* icone legate alle operazioni ed a i dati presenti nelle registrazioni stesse.

E possibile aprire ed effettuare qualunque operazione sulle registrazioni risultato della ricerca, sono infatti
disponibili tutte le operazioni delle registrazioni protocollate (si rimanda alle apposite sezioni per maggiori

dettagli).

IMPORTANTE: la ricerca full-text & relativa alla ricerca nella vista dal quale il tasto di ricerca viene
utilizzato. Ad esempio se la ricerca avviene dalla vista delle registrazioni annullate, come risultato si

avranno tutte le registrazioni annullate che rispettano la selezione della ricerca.

Ricerca per campi chiave
Per effettuare una ricerca selezionare dal navigatore “ricerca per campi-chiave”.

Si aprira una nuova finestra che permettera all’'utente di specificare i criteri e le opzioni di ricerca.
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Ricerca
Archivio docurnenti dell'anno

|2E|U4 ™ @rdina risultati per nurmero di protocollo
Protocollo da Protocollo a
Data Protocollo da Data Protocollo a
|
Feqgistrao Tipo Protocalla
™ arriva [ Partenza [ Interno i Informatico € Ermergenza
Docurnenti Annullati
I si
Modalitd Trasmissione
|
Tipa Documenta

o

4|
A
I

Codice Titolazione

futore della protocallaziane

Campo chiave

Data Docurmnento da Data Docurnento a

|

Figura 98 - maschera di ricerca per campi chiave

Per prima cosa l'utente deve specificare per quale anno effettuare la ricerca compilando il campo
“Archivio documenti delllanno” (per comodita, come si vede nelle figura, questo campo viene
automaticamente compilato durante il caricamento della pagina all’anno corrente).

IMPORTANTE: Questo valore € obbligatorio e pertanto deve essere sempre specificato.

Per iniziare una ricerca, una volta inserito I'anno, sara sufficiente dare un valore ad uno qualsiasi dei

restanti campi. Se questo non viene fatto il sistema avvertira I'utente con il seguente messaggio:
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Dopo questo avviso verra caricata nuovamente la pagina di ricerca.

E possibile ricercare documenti protocollati per ciascuna, o combinazione di esse, delle seguenti

preferenze:

 per numero di protocollo specificando i valori “Protocollo da” e “ Protocollo a”;

* per data di protocollazione specificando i valori “Data Protocollo da” e “Data Protocollo a”;

» per tipo di registro selezionando i valori “Arrivo” e/o “Partenza”;
e per protocollo informatico tramite I'opzione “Informatico”;

* per tipo documento (Es: fax / lettera / raccomandata / ecc.);

e per codice concorso;

* per autore della protocollazione;

. per codice di titolazione;

+  per oggetto.

Se l'operatore seleziona il tipo di registro verranno allora visualizzati altri campi per la ricerca, come

mostra la seguente figura:
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Ricerca
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|2|JEI4 ™ ordina risultati per nurmero di protocollo
Protocollo da Protocollo a

Data Protocollo da Data Protocollo a
|

Tipo Protocollo

Registro

V¥ arrive [ Partenza [ Interna
Docurnenti Annullati
[ =i
Modalitd Trasmissione

H
Tipo Documenta

o]

" Informatica Ermergenza

Codice Titolazione
=
A
|

Autore della protocollazione
|
Oggetto
|
Carmpo chiave

Data Docurmento da Data Docurnento a
|

- Dati Reqgistro Arrivo -

Mittente
=
Mumero Protocollo Mittente

Data Protocollo Mittente da

Data Protocollo Mittente a
[
Unitd Organizzativa Destinataria
=

Figura 99 - Finestra di ricerca strutturata

Anche per tali scelte e possibile selezionare un solo campo o una qualsiasi altra combinazione di esse.

Una volta compilati i campi desiderati premere il tasto Visualizza Risultati; cosi facendo verra mostrata
tutta la lista dei documenti che hanno soddisfatto i criteri di ricerca.

Il risultato della ricerca eseguita si presenta in forma tabellare, come mostra la seguente figura:
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Figura 100 — risultato della ricerca

| dati presenti nel risultato della ricerca sono i seguenti:
e protocollo: il numero di protocollo;

« data protocollo: la data di protocollazione;

* oggetto: oggetto della registrazione;

* mittente: mittente della registrazione;

» destinatario: destinatario della registrazione;

* icone legate alle operazioni ed ai dati presenti nelle registrazioni stesse
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Nella barra delle operazioni messe a disposizione sono presenti le seguenti funzionalita:
* ricerca: permette di eseguire una nuova ricerca direttamente dalla cartella dei risultati (-);

* esci: permette di chiudere la finestra dei risultati (.).

E possibile aprire ed effettuare qualunque operazione sulle registrazioni risultato della ricerca, sono infatti
disponibili tutte le operazioni delle registrazioni protocollate (si rimanda alle apposite sezioni per maggiori

dettagli).

S M N

nesres ETAMpS #E<]

Protocollo in Arrivo n. DODDZ226 /2003

DATE AMMINISTRATINID

ArMmIrEraniong Gruppo Sistemakica S.p.8.
Codics AnmminiEtrazione SIET.0L.TH
Area Organizzativa OMmogenea Gruppo Sistemakica 5.p.8
Codics Ares Organizzakiva Omogenss SIST.01.TR

BFATE DT REGISTRAZIONE
Numero di protocolle onopz2s
Data di protocodlazione 24/11/2003 11.31.53
R&gigltro Arrlvi
Sggakta CoMmUnicazione
Autore della protocollazione Arnministrators
Livello di riserystezzs Pubsblica
Numsra di stchetts i
Humara di abchette allegst o

Figura 101 - documento risultato della ricerca

IMPORTANTE: In questo tipo di ricerca non vengono presi in considerazione gli operatori logici, le parole
inserite in un campo della ricerca sono considerate sempre con l'operatore AND.

Esempio: ricercare nel campo oggetto le parole ‘cane gatto’; restituisce i documenti che contengono
entrambe le parole, non necessariamente I'una seguita dall’altra.

- | caratteri “&” ““|” vengono ignorati (ricercare quindi ‘cane & gatto’ equivale a ricercare ‘cane gatto’).
- Gli operatori “AND” “OR” vengono ricercati come semplici parole (cercando ‘cane AND gatto’, oltre

alle parole ‘cane’ e ‘gatto’ il sistema ricerca anche la parola ‘AND’.
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2.5.8 Gestione del registro di emergenza

Il sistema “GEPROT” permette la gestione del registro di emergenza, come da normativa:

Art. 14

Registro di emergenza
Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestions dei flussi
documentali & degli archivi autorizza lo svolgimento manuale delle operazioni di registrazione di
protocollo su un registro di emergenza, ogni gualvolta per cause tecniche non sia possibile
utilizzare la procedura informatica. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e
l'ora di inizie dell'interruzions nonché la data e l'ora del ripristing della funzionalita del sistema.
Cualora l'mpossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre ventiguatiro ore, per
cause di eccezionale gravitd, il responsabile par la tenuta del protocollo pud autorizzare l'uso del
registro di emergenza per pericdi successivi di non pid di una settimana. Sul registro di
emergenza vanno riportati gli estremi del provwedimento di autorizzazions.
Per ogni giornata di registraziona manuale & riportato sul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente.
[l prima documento protocollato manualmente per limpossibilita di utilizzare la procedura
informatica acquisisce il numero di protocollo successivo all'ultime generato automaticaments. La
numerazione del protocollo riprende, al ripristing delle funzionalita del sistema informatico, dal
numero successivo allultimo registrato manualmente.
Le informazioni relative ai documenti protocollati manualmente sono inserite nel sistema
informatico, wliizzando un'apposita funzione di recupero dei dati, entro cingue giorni dal ripristing
delle funzionalita del sistema.

i

P2

b

e

&

Figura 102 - Estratto dal regolamento del Presidente della Repubblica n.428

Dalla sezione registro di emergenza, presente nel frame di navigazione, € possibile accedere a tutte le

funzionalita legate alla gestione informatica del registro di emergenza.

Emergenza

e IMpoOrtatl

Figura 103 — sezione del registro di emergenza

Nella sezione, come € possibile verificare nella figura precedente, sono presenti due sotto-sezioni:
» Sezione registro di emergenza/registro di emergenza

* Sezione registro di emergenza/file importati
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2.5.8.1 Sezione registro di emergenza/registro di emergenza

o =) Y] H B

legenda nuUava energenza importa file ricerca zu giu

122

Protocolll di emergenza per 'anno 2004

0001472 /2004 - 29/03/2004

numero protocollo emergenza: 1504

data protocollo emergenza: 03/02/2004
mittente: Arnministratore (b - prirno gruppe)
destinataro: b - primo gruppo

oggetbo: concorsa

0001471 /2004 - 29/03/2004

numero protocollo emergenza: 1503
data protocollo emergenza: 02/02/2004
mittente: Pravincia di Terni
destinataro: ¢ - secondo gruppo
oggetto: richiarmo

Figura 104 - registro di emergenza

Le funzionalita messe a disposizione dal sistema, visibili dalla barra delle operazioni, sono:
 Importa file: permette di importare le registrazioni (create temporaneamente su un foglio Excel

opportunamente formattato), effettuate dagli operatori durante un eventuale situazione di emergenza

b
e
(ad es.: impossibilita di accedere all'applicazione per mancanza di collegamento in rete). (L‘é‘nl).
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s o

importa esci
Importazione file di testo
B Stogla.. | allega file
Spunta gli allegati da cancellare
]
™ ModelloReqistroEmergenzal txt
« utilizzare il pulsante M per andare a selezionare il file di testo creato con l'esportazione da

Excel;

- . allega file S . - .
« utilizzare il pulsante g—l per allegare il file di testo al documento di importazione che

stiamo creando;

Y
e a questo punto possiamo procedere con il pulsante Importa (-'é']).

2.5.8.2 Sezione registro di emergenza/file importati

La sezione File Importati viene utilizzata per importare delle registrazioni create con la procedura di
emergenza.

Il sistema prevede, infatti, una particolare procedura per effettuare delle registrazioni nel caso in cui sia
impossibile accedere all'applicazione stessa (ad esempio nel caso di assenza del collegamento in rete).

Questa procedura si serve di un foglio Excel, strutturato in un determinato formato.

N.B. E’ innanzitutto importante verificare, nel caso in cui si stia utilizzando Office XP, I'impostazione del
livello di protezione.
Nel menu “Strumenti / Macro / Protezione” verificare che sia impostato almeno il livello medio (il livello

elevato non consente I'esecuzione delle macro).

Questo file di Excel sara composto da 2 fogli :

« foglio Intestazione
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» foglio Registrazione

Nel foglio di Intestazione andremo ad inserire le informazioni riguardanti la causa dell'interruzione, la
data di inizio e fine interruzione e se & stato emesso un provvedimento amministrativo per autorizzare

guesta procedura.

. Microsoft Excel - RegistroEmergenza.xls

” File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7

DR E&RY 4Bl o o
G 7 sl|=E=s

C® > L2l e o -

il v 10 B F % . $OEEm-d.,

Bt | =|

A | B | C [0 | E
1 Registro Emergenza
5 — —
3 %ﬂga Asszenza collegamenta in rete _
;/4 Data/Cra inizio 26/09,2003 10.15 \ Calcolo Totali

]‘5\ Data/Ora fine 26/09/2003 16.30 /K Cantrollo Campi
6 |Prose. Arim. |

7

g

9

Esportazione
Totale Protocolli 2]
10
11 Riepilogo Giornaliero
12 Data N.ro Protocolli
13 26/09,2003 ]
14 27/08/2003 1
15

Figura 105 - Modulo Excel di emergenza / foglio intestazione

Con il pulsante Calcolo Totali € possibile avere il totale numerico (complessivo e suddiviso per giornate)

delle registrazioni effettuate all'interno del foglio Registrazione.
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Figura 106 - Modulo Excel di emergenza / foglio registrazione

Come visibile dalla figura, nel foglio registrazione ogni riga corrisponde ad una nuova registrazione.

Nelle colonne debbono essere specificati (da sinistra a destra):

* uUNn numero progressivo per la registrazione che si sta annotando

 la data e l'ora in cui stiamo annotando la registrazione

* Tutte le informazioni relative a Registro (Arrivo, Interno, Partenza) - Oggetto - Mittente - Protocollo
Mittente e Data Protocollo Mittente (se € una registrazione in Arrivo) - Unita Organizzativa mittente

(se & una registrazione in Partenza) - Destinatario

Una volta completate le operazioni di registrazione possiamo utilizzare, nel foglio intestazione, i pulsanti
» Controllo Campi - per verificare che siano state inserite tutte le informazioni obbligatorie. Nel caso in

cui manchino delle informazioni verra notificato un messaggio di questo tipo:

Microsoft Excel x|

Risultano mancanti | seguenti walori:
Cgoetko (alla riga 73
Mittente {alla riga 9)

Figura 107 - Modulo Excel di emergenza / messaggio di controllo campi

« Esportazione - con questo pulsante viene creato un file di testo riassuntivo contenente tutte le
informazioni immesse nel modulo Excel. Questo file sara posizionato nella stessa cartella in cui
abbiamo salvato il file Excel e dovra essere utilizzato nella sezione Registro di emergenza / file

importati, nel momento in cui sara possibile accedere nuovamente all'applicazione.

Una volta ristabilito dunque il collegamento all'applicazione del protocollo potremo entrare nella sezione

File Importati ed utilizzare il pulsante "Importa File"

InterPA — Progetto di E-government — Provincia di Terni Pag. 104 - 151




&3> InterPA

S Progetto di E-Gov

_— Provincia di Terni

oo

e-Gov

Umabrii

(=)
a1}
il
(i1}
)

i)

;
[av]}

File importati nelfanno 2003

Data impoartazione
12/33/2003 15 .52 34
19/33,/2003 13.35.1
193372003 23 21. 4
19/33,/2003 23.33.1

e

(g}

e

Figura 108 - registro di emergenze/file importati

Una volta comparso il messaggio di notifica del termine dell'operazione, le registrazioni che avevamo

annotato nel modulo Excel diverranno delle registrazioni a tutti gli effetti.

Le registrazioni create con procedura di emergenza sono segnalate nelle viste con l'icona del punto

esclamativo.

- -

00001712003 - 08;/10/2003

rbtante; sisterna informativo
Jaskinatario: affari generali e legali,relazioni pubbliche,sistema informativeo

oggetbto: comunicazione

Figura 109 - Segnalazione di un documento registrato con procedura di emergenza

Nella registrazione compariranno:

(T -

* Il numero, la Data e I'Ora di protocollazione assegnati dal sistema nel momento dell'importazione;

* Il numero, la Data e I'Ora di protocollazione assegnati dall'operatore al momento della compilazione

del modulo Excel.
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DETI DI RECISTRAZIONE

Bumero di protocolio oAcALEL
Data di protocolazione 19/31/2003 23,21 .46
Pepstro Partenza
Jggetia gl
Autare della protocellazione SISTEMA
tivelly di riservatezza Pubblico
Mumera di stichette i
Murnera di etichette altegati i}
DATI DI REGISTRAZICGNE &I EMERGENTA
Murmera di protocolio 2
Diata di protocofaziors 111152003
Ora di protoooiiazions 10,0000

Figura 110 - Sezioni Dati di Registrazione e Dati di Registrazione di Emergenza

2.5.9 Classificazione

Il Sistema “GEPROT” gestisce la classificazione dei documenti protocollati permettendo un’organizzazione
documentale gerarchica in base ai criteri archivistici adottati dall’Organizzazione. Tale funzionalita
permette una catalogazione ordinata ed uniforme dei documenti, ampliando le funzionalita di ricerca dei
documenti stessi in base ad un sistema classificatorio.

Per esempio durante la creazione di un documento nella sezione “CLASSIFICAZIONE” & possibile indicare

come classificazione il “Codice di Titolazione” (Es: 1/2.7 - Programmazione).

Il sistema lascia ampia possibilita nella scelta del titolario adottato dall’Organizzazione gestendo una
struttura gerarchica a piu livelli per i titoli e dando la possibilita di inserire dei fascicoli virtuali nei quali
inserire i documenti di registrazione.

Il sistema “GEPROT” € in grado di gestire delle pratiche virtuali, intendendo con pratica un’insieme di

documenti che appartengono al medesimo fascicolo del titolario.

E importante notare che la fascicolazione gestisce, oltre alle registrazioni, altri documenti di
completamento del fascicolo che non necessitano della protocollazione ma sono necessari per la

definizione del fascicolo stesso e come tali sono importanti per la gestione del protocollo.

2.5.10 Integrazione con il motore di Workflow

Il sistema “GEPROT” €& naturalmente integrato con “GESPOOL”, il sistema per la gestione dei flussi

procedurali. In fase di configurazione é possibile abilitare l'integrazione tra i due moduli, e tale
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integrazione garantisce l'attivazione dei vari iter di interesse sia in modo manuale che in modo

automatico, rispettando qualunque esigenza dell’ente a partire dalle registrazioni di protocollo.

2.5.11 Gestione delle pratiche elettroniche

Il sistema “GEPROT” & in grado di gestire delle pratiche virtuali, intendendo per pratica un’insieme di

documenti, registrazioni di protocollo con gli allegati connessi e documenti esterni di completamento del

fascicolo, che appartengono alla medesima pratica. Il sistema €& quindi in grado di gestire iter
destrutturati.
2.5.12 Gestione delle assegnazioni

Il sistema GEPROT permette la gestione delle assegnazioni e delle prese in carico delle lavorazioni per le

registrazioni in arrivo ed interne.

2.5.13 Livelli di riservatezza

In configurazione nella sezione sicurezza sono elencati i diversi livelli di riservatezza associabili alle
registrazioni.

Negli esempi che seguono vengono presi in considerazione quattro livelli di riservatezza diversi: Pubblico;
Basso; Medio; Alto. Il numero e la descrizione di questi livelli sono completamente configurabili e gestibili
all’interno della configurazione generale.

Il livello indicato nella registrazione permette di nascondere l'oggetto della registrazione, la sezione
allegati e la sezione dello storico agli utenti che non dispongono dell’autorizzazione per visionare quel

livello di riservatezza.

Unitd organizzativa della protocollazione Viabilita - Wiabilita

Livello di riservatezza Pubblico

Figura 111 — ricerca registrazione per effettuare il riscontro

Tale situazione viene gestita attraverso i ruoli e il diritto di visualizzazione in base ad un livello di
riservatezza é puntuale: per visionare i documenti con riservatezza alto € necessario avere ruolo Alto, ma
non si vedranno le informazioni riservate in registrazioni con livello di riservatezza medio o Basso. Un
utente per visionare tutte le informazioni riservate, sempre per le registrazioni di competenza, deve
avere tutti i ruoli di riservatezza: Alto, medio e Basso.

Il livello di riservatezza & gestito anche nei documenti di assegnazione. Il responsabile potra specificarlo
relativamente all’assegnazione di competenza del suo ufficio.

Per maggiori dettagli si rimanda all’apposita sezione.
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2.5.14 Operazione di riscontro

L’operazione di riscontro consente di creare un documento in risposta ad una registrazione precedente.

Il pulsante riscantra € presente nelle viste e ci presenta la seguente finestra con cui possiamo ricercare la

=l

registrazione di cui effettuare il riscontro.

Cerca la seguente paralale):

Diata protocollo da: Diata protocalla a:

@l

|

Ceru::al Annulla |

Figura 112 — ricerca registrazione per effettuare il riscontro

In questo tipo di ricerca & possibile utilizzare i caratteri jolly e gli operatori logici:

Questo € un carattere jolly. Rappresenta qualsiasi lettera singola. Non funziona con date o
numeri.

Esempio: '?0n0' trova i documenti contenenti: sono, cono, tono, dono (e qualsiasi altra
parola di quattro lettere che termina con ‘ono')

‘???ra’ trova i documenti contenenti suora, spera, opera;

AND

Questo € un carattere jolly. Esso rappresenta qualsiasi sequenza di lettere. Non funziona
con date o numeri.

Esempio: '*one' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, cerone,
demone, gelone, tensione (e qualsiasi altra parola di qualsiasi lunghezza che termina con
‘one’)

Inoltre, "*one*' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, monello,
onesto, saponetta.

Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono tutte le parole
specificate

Esempio: ‘gatto AND cane AND topo’ trova i documenti dove sono presenti
contemporaneamente le parole gatto, cane e topo.

Puod essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto and cane and topo’) o sostituito
dal carattere ‘&’ (Esempio ‘gatto & cane & topo’).

L'inserimento di piu parole in sequenza ricerca l'esatta frase (Esempio: ‘gatto cane’
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restituisce solo i documenti con la parola ‘gatto’ seguita dalla parola ‘cane’).

OR Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono almeno una delle parole
specificate.
Esempio: ‘gatto OR cane OR topo’ trova i documenti dove é presente la sola parola cane,
quelli in cui & presente la sola parola cane, quella in cui & presente la sola parola topo, ma
anche quelli in cui sono presenti gatto e cane, quelli in cui appaiono cane e topo, ...
Puo essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto or cane or topo’) o sostituito dal
carattere ‘|’ (Esempio ‘gatto | cane | topo’).
Esempi di integrazione fra gli operatori della ricerca:
1. ‘ca* AND *to’
trova tutti i documenti dove sono presenti parole di lunghezza qualsiasi che iniziano con ‘ca’ e parole
di lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le
parole ‘cane’ e ‘gatto’ o ‘canzone’ e ‘prosciutto’, ...
2. ‘a* OR b????’
Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di cinque lettere che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove € presente la parola ‘amore’ o la
parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche documenti dove sono presenti
entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’, ...
3. ‘a* | b*
Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove €& presente la parola
‘amore’ o la parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche i documenti dove sono
presenti entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’,....
4. '?2?7no* & *to’

Trova tutti i documenti dove sono presenti parole di quattro lettere che finiscono con ‘no’ e parole di
lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cono’ e ‘gatto’ o ‘dono’ e ‘prosciutto’, ...

IMPORTANTE: Volendo ricercare per numero di protocollo ,solo in questo tipo di ricerca, € necessario

inserire il carattere * subito prima del numero da cercare (Esempio: per ricercare il numero 256, digitare
“*256").
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E importante notare che conoscendo precisamente il humero del protocollo da cui si vuole creare il
riscontro deve essere digitato nell’apposito campo della ricerca il valore “*xxxx” dove con xxxx si €

indicato il numero del protocollo.

Una volta inseriti i parametri di ricerca, premendo il pulsante “cerca” il sistema visualizzera un elenco di

registrazioni.

A = =N

roarca A IS NICankre L)

Trowvati + documenti che soddisfano la richiesta

ME. Dl risultato della ricerca saranns escluse le registrazioni riservate peiche potenzsislmente in corso di modifica.

protecolle  data protocollo agaatto milttente dastinatario
| + Q001455 000 202004 12, 15,26 comunicaziona bis Mamd Bossi - via dal Platand 24 b - [l e W T
r *  QO01ABEFG 250352004 12, 15,00 comunicazions Mar Bossi - via dei Platani 24 b - prma gruppa
- ¥ 00014515004 00/0E,/2004 11.45.27 comunicaziona Mama Fossi - via Boma, S b - prira grugpa

Figura 113 — risultato della ricerca per effettuare il riscontro
A questo punto sara sufficiente selezionare la casellina della registrazione di cui fare il riscontro e

=l

premere il pulsante nuowo riscontra,
Automaticamente verra composta una nuova registrazione con gli stessi dati del documento precedente,

con la differenza che il mittente diventera il destinatario e viceversa.

2.6 CONFIGURAZIONE

Il sistema GEPROT e totalmente configurabile sia in termini di funzionalita da abilitare (integrazione con
lo scanner per le acquisizioni, integrazione con le stampanti di etichette per la segnatura,...) sia in termini

di moduli applicativi da integrare (Assegnazioni, Pratiche, Motore di workflow GESPOOL).

2.6.1 Accesso alla configurazione del Sistema

L'accesso alla configurazione del sistema €& garantita sia tramite I'uso del client Lotus Notes sia tramite

I'utilizzo del browser: tra i servizi € presente il collegamento alla configurazione
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Configuraaion:s Configurazians stampent
gernat etichette

Figura 114 - accesso alla configurazione

Le funzionalita messe a disposizione sono:
» Configurazione geprot: permette I'accesso al documento di configurazione dell’applicazione;
 Configurazione stampanti etichette: permette la configurazione delle stampanti di etichette a

disposizione dell’ente.

2.6.2 Configurazione

B &
Anino 2003
Archivia Mo
Amminisvtrazions  Generali Protocalln  Protacalls Allegati Ricurasra Riewrca Calendaria

Infarmaticn

Assegnaziomi Pratiche Seguatiura Geespanl EfErgensa Posta

Imtegeaziore AoquisiZini

& abilitata O Disabiitats
Abaltszione rmaodalts ASF

0 abilitats O Disabiitats

rHark sttachments for deletion

r Segnatura,did
Figura 115 - documento di configurazione

Nel documento di configurazione sono presenti le seguenti finestre:
. Impostazioni Amministrazione;

* Impostazioni Generali;
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* Impostazioni Protocollo;
. Impostazioni Protocollo Informatico;
* Integrazione:
e Acquisizioni;
* Assegnazioni;
* Pratiche;
« Segnatura;
. Gespool;
* Posta;
. Impostazioni Ricerca;

. Calendario.

L'accesso al documento di configurazione € naturalmente limitato ai soli utenti abilitati.

2.6.3 Configurazione globale

Tale funzionalita permette di configurare globalmente il sistema, provvedendo alla creazione o eventuale

modifica di tutti i documenti di configurazione necessari per un corretto utilizzo del sistema GEPROT.

L'accesso al documento di configurazione € naturalmente limitato ai soli utenti abilitati.

2.6.4 Rinnovo annuale e gestione dell’archivio

Il sistema GEPROT permette il rinnovo degli archivi per ogni anno e conseguentemente garantisce

I’accesso in visualizzazione dei dati archiviati presenti nei file on line.

Tale operazione, utilizzabile da un ristretto numero di utenti, gestisce totalmente il rinnovo annuale:

« archivia il database Documenti ed Allegati, ed eventualmente Assegnazioni e Pratiche se tali moduli
sono abilitati;

e crea i nuovi archivi per I'anno corrente, su tutti i server del sistema del protocollo in modalita
distribuita, completamente configurati;

e azzera il contatore del protocollo.

Per accedere agli archivi del sistema, dal frame di navigazione premere il collegamento vai a.../archivi:
apparira quindi la lista di tutti gli archivi degli anni precedenti disponibili on-line.
Selezionando I'archivio dei documenti per I'anno desiderato si aprira una nuova finestra che permettera

solamente la consultazione e la ricerca dei documenti per I’'anno richiesto.
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2.6.5 Accesso alle tabelle

L'archivio delle Tabelle rappresenta la base dati del sistema, in esso & possibile trovare i dati relativi
all'oggetto, mittente e destinatario esterno, classificazione, e alla pratiche destrutturate abilitate nel

sistema.

2.6.6 Accesso alla ACL

L'archivio dell’ACL permette il disegno dell'intero organigramma dell’'Ente, consentendo la creazione dei
gruppi e ruoli funzionali, garantendo la totale gestione in termini di assegnazione e revoca dei diritti alle

varie funzionalita del sistema GEPROT.
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3 FUNZIONALITA DEL BROWSER WEB

In questa parte del manuale sono descritte le funzionalita abilitate agli utenti che accedono al sistema
“GEPROT” attraverso il browser WEB.

3.1 RICHIESTA PROTOCOLLO IN USCITA

Quando un utente vuole inviare, tramite posta elettronica, un documento ufficiale, regolarmente
protocollato dal sistema, il messaggio di posta, I'allegato e le informazioni inserite devono rispondere a
determinate caratteristiche dettate dalla normativa vigente.

Esiste una sola casella istituzione per Organizzazione che, per ragioni di sicurezza & accessibile da un
ristretto numero di persone.

Il sistema “GEPROT” si basa su un sistema di richieste di protocollazione: I'utente interessato all’invio
ufficiale di un documento firmato digitalmente deve effettuare una richiesta di protocollazione all’'Ufficio

del Protocollo.

Dopo aver premuto il pulsante . si aprira il documento di richiesta, come indicato nella seguente

figura:
pratecella darbnstsns sl
DATI AMMIMISTRATIN

AMmrninisirazone Gruppo Sistematics S.p.4.
Codice Amministrazions SIST.0L.TR
Area Crganizzativa Omogensa Gruppo Setermatess S.0,4.
Codiga Area Organizzativa Omogensa SIST.01L.TR

DATIGD BRI GISTRAZIONE
Registro Partenta
Cogetto H |
Livelln di riservatezza ||:.J|; nlico = |
Corpe dal medsagga [
Docurnenti allegati | o Tl | allega file ]
Specifica il Fils Princopals | = |

Figura 116 - richiesta di un protocollo in uscita per un documento informatico
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E’ necessario compilare obbligatoriamente le seguenti informazioni:

- oggetto del messaggio;

- corpo del messaggio;

- nota per 'operatore dell’Ufficio del protocollo;

- destinatari;

- file principale oggetto della e-mail.

Per allegare uno o piu file utilizzare gli appositi pulsanti:

*  Browse, permette sfogliare le risorse del computer per selezionare il file di interesse;
*  Allega file, per allegare il file selezionato.

E possibile allegare alla richiesta pid di un file ma & importante che il file indicato come principale

nell’apposita sezione risulti un file integro firmato digitalmente.

Il destinatario puo essere un’Amministrazione (ente pubblico) o un privato, esso puo essere il diretto
destinatario del messaggio oppure riceverlo per conoscenza (campo Tipo destinatario e-mail).
Naturalmente uno dei dati obbligatori & I'Indirizzo Telematico sia che si tratti di un Amministrazione che

di un privato.

A questo punto é possibile inviare la richiesta di protocollazione tramite I'apposito pulsante.

Tale funzionalita automaticamente esegue le seguenti operazioni:

* controllo sull’obbligatorieta dei dati inseriti;

* il file principale deve essere firmato digitalmente (estensione .p7m);

* il file principale deve essere integro, ossia il sistema si occupa di verificare se il file principale sia stato
modificato dopo I'operazione di firma;

* notifica automatica all’'Ufficio del Protocollo della richiesta di protocollazione.

I componenti dell’ufficio del protocollo, oltre ad avere visibilita sui documenti da protocollare, ricevono,
come detto, una notifica automatica della presenza di una nuova richiesta con collegamento alla richiesta
stessa, come mostra la seguente figura. Il sistema provvedera ad inviare all’Ufficio del Protocollo la

notifica dell’avvenuta richiesta.

3.2 NAVIGAZIONE

Per la consultazione dei documenti l'utente ha a disposizione un navigatore laterale che, tramite apposite

sezioni, permette la navigazione dell’archivio.
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E importante notare che ciascun utente ha visibilita solamente sui documenti di propria competenza,

infatti in base all’utente autenticato sul sistema vengono proposte solamente le registrazioni accessibili.

Sezione protocollati

legends corfigurs FichisEcs ries FHECONDTE ITMVGE FIEEFTS BCANGE MAEENE ELATDh

Diacumenti del protecolle per 1*anmo 2004

mBanta. Mario Rosi - via dae Pletani 24
dartnatario: b - prima gruppas

GOEnE C0 M Ca T

[

mebesby. amminigteatork (b - peimio gruppa)
dastingtarie: b - @img gripps

oggetin: concoreo

twenbs; Prowincis di Tannd
dectinsare: ¢ - Edconds Gruppa

oggutto: nchiama

‘

durtinstsric: Pegicne Umbns

DGR (ONNFED

Figura 117 - vista per protocollo

DeOC LI EHTT Pl

wienke collegsin;
BmaTinist rakore
29032004

Marzo B
D Ly P LI Ve Ss

1 2 3% 4 8 ¢
T8 9 i0il izia
14 1% 12 T 10 i'% 20
21 EE 23 24 26 B 2T
28 TP 30 31

ricerca protocodln:

R

< La voce “per registro” permette la visualizzazione dei documenti protocollati categorizzati secondo il

registro “Arrivo”, “Partenza” o "Interno"
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beqends STAMmpA FCEFCH SCAMCa FU ol
Gastione Protocolo

Documant del prolocolio per lanno 2003 1n Amva

Protocollo Data protocollo Ogigetto Mittente Destinatario
A DODDFFELSFONN  24/11,/2003 COfUMC3Zione sigtematical audit rfi.c.q.
11.31.53

SAOBSH 00002142003 217112003 EOMUMESZian e Gruppo sery_aff. genersl -
19,06, 40 (prot. 0000213}  Sisbematica S.p.A. tr, w.o.avvocatura

amendale
2 00D0Z10/2003 21112003 silviz 21/11 05 Scanziani Claudia  ssrv.aff.genarali -
17.53.10 tr, w.o.avvocatura

anendale

Figura 118 - vista per registro

* “per titolazione” permette di scegliere il codice di titolazione e quindi visualizzare tutti i documenti
che hanno il codice selezionato

laganda dstampa ricarca dcerice  du

sESli0M2 FrOl0Ce

Docyrnantl per lolazione par anno 2003

Selezionare il Otolo:

titolo protocollo data protocollazione oggetto
001,001,001 Conoded200F 19/11/2003 10.58.40 silwia 14
O04,001.001,001 001 . 001 D0000425/200% 11,/11,/2003 20.43.00 Offerts Econtemica per acquisto hardware

Figura 119 - vista per titolazione

Sezione Servizi

Vengono elencati tutti i protocolli annullati, tutti i riferimenti per protocollo, e tutti i documenti
categorizzati per fascicolo di appartenenza.

*  “protocolli annullati” visualizza i documenti protocollati che sono stati annullati
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lggerada configurs dchlests nuesda FTamps foErcs U qlu

Gestione Protocollo

Docurnenti del prolocollo annulish per 'anng 2003

protocollo = data protocollo
& * pIp0Z0%/2003 21,/11/2003
17.23.27
* DOOOZ04/2003 F1,/11/2003
15.12.25
B+ pIp019%2m03 21,/11/2003
14.37.43

8 + pOp0193/E003 20/11/2003

e R

Figura 120 - vista annullati

* La voce *“visualizza riferimenti”

documento protocollato

e o D]
prolcc et
rimreasti
ricercs par chism

ogoetto
sihiia 21411 05

sibvia 21,11 04
sibvia 2111 0ZF

comuniCazions

consente di visual

Hgssde rebans

data di annullamento motivazlone

21/11,/2003 17.25.09
2411,2003 12,48, 35
21/11/2003 14,40, 46

00118003 17,5528

izzare tutti i riferimenti

wHAE (L i -1

Ripancs ded documanh apl 2004 succesm

Insrrre il ifrriments precedants:

ERET pETId

ravella hiuriosals Fasmen i pretonliol

aall ..,

Cocumaenh dar 2004 con nifsrrmendo paecedenio nekalve &) profocodo o 000 522.2004

profoecolle dats profocols oggotio

Figura 121 - vista visualizza riferimenti

Hgsrde [E{ T

_oerea |

[ Lt ] dastmatario
D) 8 o 100 e O 0 s O3 A T Sl ricoairn Tt Ty v il - Seepc gileindd cicdand Alsgpio - dei manh giccia - B

EHg-d B 1

g

555
W W

i

prova annullamento

di un determinato

InterPA — Progetto di E-government — Provincia di Terni

Pag. 118 - 151




&3> InterPA

. oo
= Progetto di E-Gov e-ﬁfv
‘N"v"-‘ {imbrin

_— Provincia di Terni

Sezione Assegnazioni
E un collegamento diretto al modulo delle Assegnazioni se abilitate nel sistema. Per I'uso di tale servizio si

rimanda al capitolo Assegnazioni.

Sezione Archivio
E un collegamento diretto agli archivi del sistema del protocollo on line degli anni precenti. Per I'uso di

tale servizio consultare il capitolo Rinnovo annuale e gestione dell’archivio.

3.3 RICERCA

Il sistema Domino propone nativamente un sistema di indicizzazione avanzato (ricerca full-text) che
consente la ricerca oltre che sui dati anche sui documenti elettronici allegati ai documenti.
Per migliorare la consultazione dei documenti protocollati € stata sviluppata con il sistema “GEPROT” una

procedura di ricerca strutturata per campi chiave, oltre ad attivare la ricerca full-text nativa.

3.3.1 Ricerca full-text

Per effettuare una ricerca premere il tasto . dalla barra delle operazioni. Si aprira una nuova finestra

che permettera all’'utente di inserire la/le parole da inserire.

Capca la saguents pamlals]
| Carca |

Dala protocolio da Diata protocolo a

=) |

Lim#a numem di nsukati a |r|.__=._.f.- brrite =]

Lipman| pamla ™ Trova cobe comispandenze psatle

Trorea warianh dalla parola dafinbe dai sinonie
Oirdied i rraliali dells | E
HGEICE par

Figura 122 - immissione dati della ricerca full-text

In questo tipo di ricerca € possibile utilizzare i caratteri jolly e gli operatori logici:
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? Questo € un carattere jolly. Rappresenta qualsiasi lettera singola. Non funziona con date o
numeri.

Esempio: '?0no' trova i documenti contenenti: sono, cono, tono, dono (e qualsiasi altra
parola di quattro lettere che termina con ‘ono')

‘???ra’ trova i documenti contenenti suora, spera, opera;

* Questo € un carattere jolly. Esso rappresenta qualsiasi sequenza di lettere. Non funziona
con date o numeri.
Esempio: '*one' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, cerone,
demone, gelone, tensione (e qualsiasi altra parola di qualsiasi lunghezza che termina con
‘one")
Inoltre, '*one*' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, monello,
onesto, saponetta.

AND Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono tutte le parole
specificate
Esempio: ‘gatto AND cane AND topo’ trova i documenti dove sono presenti
contemporaneamente le parole gatto, cane e topo.
Puod essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto and cane and topo’) o sostituito
dal carattere ‘&’ (Esempio ‘gatto & cane & topo’).
L’'inserimento di piu parole in sequenza ricerca l'esatta frase (Esempio: ‘gatto cane’

restituisce solo i documenti con la parola ‘gatto’ seguita dalla parola ‘cane’).

OR Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono almeno una delle parole
specificate.
Esempio: ‘gatto OR cane OR topo’ trova i documenti dove & presente la sola parola cane,
quelli in cui € presente la sola parola cane, quella in cui & presente la sola parola topo, ma
anche quelli in cui sono presenti gatto e cane, quelli in cui appaiono cane e topo, ...
Pud essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto or cane or topo’) o sostituito dal

carattere ‘|’ (Esempio ‘gatto | cane | topo’).

Esempi di integrazione fra gli operatori della ricerca:

5. ‘ca* AND *to’
trova tutti i documenti dove sono presenti parole di lunghezza qualsiasi che iniziano con ‘ca’ e parole
di lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cane’ e ‘gatto’ o ‘canzone’ e ‘prosciutto’, ...

6. ‘a* OR b????’
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Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di cinque lettere che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove € presente la parola ‘amore’ o la
parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche documenti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’, ...

7. ‘a* | b*
Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una
parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove €& presente la parola
‘amore’ o la parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche i documenti dove sono

presenti entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’,....

8. ‘??no* & *to’
Trova tutti i documenti dove sono presenti parole di quattro lettere che finiscono con ‘no’ e parole di
lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cono’ e ‘gatto’ o ‘dono’ e ‘prosciutto’, ...

Il risultato della ricerca si presenta in forma tabellare, come mostra la seguente figura:

o o

Trovati 19 documenti che soddisfano la richinsta

AeB0151200F - P800, F00d -1 &
wtteste Ragiond Leeio

dertinstsns: affan gararali & legali ccrdrol di gerbone, nudesos cperetiss prerencicrs & protezions dai riechi selazioni
pubblichs

eggeitio: oo meaniicE sl SrE

OFBRDLNES EO0E - AFS 10, Fe0d A8 % #

kst Ragionsd Tofcans
dertmstsnz: sffan garsrsli o legsli czrdrah di gearbens

oggutte: St o9

LEETIRES Rl D5 PR T e &
ittt Ragiond Tafcane
dartmatens: affar garaali & lagal

apgEtbs Lest

Figura 123 - risultato della ricerca full-text
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I dati presenti sulla stampa del registro sono i seguenti:

e protocollo: il numero di protocollo;

» data protocollo: la data di protocollazione;

* oggetto: oggetto della registrazione;

. mittente: mittente della registrazione;

» destinatario: destinatario della registrazione;

* icone legate alle operazioni ed a i dati presenti nelle registrazioni stesse.

Nella barra delle operazioni messe a disposizione sono presenti le seguenti funzionalita:

» esci: permette di chiudere la finestra dei risultati (.).

E possibile aprire ed effettuare qualunque operazione sulle registrazioni risultato della ricerca, sono infatti
disponibili tutte le operazioni delle registrazioni protocollate (si rimanda alle apposite sezioni per maggiori
dettagli).

IMPORTANTE: la ricerca full-text € relativa alla ricerca nella vista dal quale il tasto di ricerca viene
utilizzato. Ad esempio se la ricerca avviene dalla vista delle registrazioni annullate, come risultato si

avranno tutte le registrazioni annullate che rispettano la selezione della ricerca.

3.3.2 Ricerca per campi chiave

Per effettuare una ricerca selezionare dal navigatore “ricerca per chiave”.

Si aprira una nuova finestra che permettera all’'utente di specificare i criteri e le opzioni di ricerca.
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Ricerca
Archivio docurnenti dell'anno

|2E|U4 ™ @rdina risultati per nurmero di protocollo
Protocollo da Protocollo a
Data Protocollo da Data Protocollo a
|
Feqgistrao Tipo Protocalla
™ arriva [ Partenza [ Interno i Informatico € Ermergenza
Docurnenti Annullati
I si
Modalitd Trasmissione
|
Tipa Documenta

o

4|
A
I

Codice Titolazione

futore della protocallaziane

Campo chiave

Data Docurmnento da Data Docurnento a

|

Figura 124 - maschera di ricerca standard

Per prima cosa l'utente deve specificare per quale anno effettuare la ricerca compilando il campo
“Archivio documenti delllanno” (per comodita, come si vede nelle figura, questo campo viene
automaticamente compilato durante il caricamento della pagina all’anno corrente).

IMPORTANTE: Questo valore € obbligatorio e pertanto deve essere sempre specificato.

Per iniziare una ricerca, una volta inserito I'anno, sara sufficiente dare un valore ad uno qualsiasi dei

restanti campi. Se questo non viene fatto il sistema avvertira I'utente con il seguente messaggio:
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Microzoft Internet Explorer Ed |

& Altenzione, inzenre almeno un campo per |a ricerca

Dopo questo avviso verra caricata nuovamente la pagina di ricerca.

E possibile ricercare documenti protocollati per ciascuna, o combinazione di esse, delle seguenti

preferenze:

per numero di protocollo specificando i valori “Protocollo da” e “ Protocollo a”;

per data di protocollazione specificando i valori “Data Protocollo da” e “Data Protocollo a”;

per tipo di registro selezionando i valori “Arrivo” e/o “Partenza” e/o "Interno";
per protocollo informatico tramite I'opzione “Informatico”;

per tipo documento (Es: fax / lettera / raccomandata / ecc.);

per codice concorso;

per autore della protocollazione;

per codice di titolazione;

per oggetto.

Se I'operatore seleziona il tipo di registro verranno allora visualizzati altri campi per la ricerca:
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Ricerca

archivio documenti dell'anno

|2|JEI4 ™ ordina risultati per nurmero di protocollo
Protocollo da Protocollo a

Data Protocollo da Data Protocollo a
|

Tipo Protocollo

Registro

V¥ arrive [ Partenza [ Interna
Docurnenti Annullati
[ =i
Modalitd Trasmissione

H
Tipo Documenta

o]

" Informatica Ermergenza

Codice Titolazione
=
A
|

Autore della protocollazione
|
Oggetto
|
Carmpo chiave

Data Docurmento da Data Docurnento a
|

- Dati Reqgistro Arrivo -

Mittente
=
Mumero Protocollo Mittente

Data Protocollo Mittente da

Data Protocollo Mittente a
[
Unitd Organizzativa Destinataria
=

Figura 125 - Finestra di ricerca strutturata

Anche per tali scelte e possibile selezionare un solo campo o una qualsiasi altra combinazione di esse.

Una volta compilati i campi desiderati premere il tasto Visualizza Risultati; cosi facendo verra mostrata
tutta la lista dei documenti che hanno soddisfatto i criteri di ricerca.

Il risultato della ricerca eseguita si presenta in forma tabellare, come mostra la seguente figura:
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RISULTATO della RICERCA

Trasahi 129 Soounsbit
Profmeolls Daka Prokocodls llgpgsktn riltim e eEsHinatane

P + [ A ohDOIFEr008  24fi1fTO03 amunicasscne sixtamabcal  AUBIT H.COG.

11.31.33
=15 8 fr & [iw ER00334S3003 21411fF003 cormunice zicns Gruppe  SERY.AFF.GEHEEAL]
19, 0. 40 [prot. DODOZYR) Sertematicn - TR,
Sopih Ll D S TLIR A
AZTERDLE
A & [ A ODiiJrEe0d 240153003 slkia 2401i 0F  Aeenclanl  BERV.AFF AEHERAL]
17.85.10 Slaudia - TH,
LD A D CATLIRS
ATIEHDALE
A1 & QDO0ZOTIZO03  ILALLSFO03  pllis FLALL O Scanzisnl  BERVUARFGEWERALL
16,4599 Claudia - TR, ALIDIT
M. CL G,

Figura 126 — risultato della ricerca

I dati presenti sulla stampa del registro sono i seguenti:
e protocollo: il numero di protocollo;

» data protocollo: la data di protocollazione;

* oggetto: oggetto della registrazione;

* mittente: mittente della registrazione;

» destinatario: destinatario della registrazione;

* icone legate alle operazioni ed a i dati presenti nelle registrazioni stesse.
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E possibile aprire ed effettuare qualunque operazione sulle registrazioni risultato della ricerca, sono infatti
disponibili tutte le operazioni delle registrazioni protocollate (si rimanda alle apposite sezioni per maggiori

dettagli).

rilascia modifica stampa esci

Gestione Protocollo

@ RISERVATO DA AMMINISTRATORE

Protocollo in Arrivo n. 000022672003

DATI AMMINISTRATIVI

Amrninistrazione Gruppo Sistematica S.plA.
Codice Ammministrazione SIST.01.TR
Area Organizzativa Ormogenea Gruppo Sistematica S.plA.
Caodice Area Organizzativa Ormogenea SIST.01.TR

DATI DI REGISTRAZIOME
Mumero di protocollo 0000226
Data di protocollazione 2441142003 11.531.55
Registro Arrivo
Qggetto Comunicazione
Autore della protocollazione Arnrministratore
Livello di riservatezza Pubblico

Figura 127 - documento risultato della ricerca

IMPORTANTE: In questo tipo di ricerca non vengono presi in considerazione gli operatori logici, le parole
inserite in un campo della ricerca sono considerate sempre con I'operatore AND.

Esempio: ricercare nel campo oggetto le parole ‘cane gatto’; restituisce i documenti che contengono
entrambe le parole, non necessariamente I'una seguita dall’altra.

- | caratteri “&” ““|” vengono ignorati (ricercare quindi ‘cane & gatto’ equivale a ricercare ‘cane gatto’).
- Gli operatori “AND” e “OR” vengono ricercati come semplici parole (cercando ‘cane AND gatto’,

oltre alle parole ‘cane’ e ‘gatto’ il sistema ricerca anche la parola ‘AND’.
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4 ASSEGNAZIONI

Nel sistema “GEPROT”, come gia detto, € attivabile un modulo per la gestione delle assegnazioni e delle

prese in carico delle lavorazioni per le registrazioni in arrivo.

4.1 ACCESSO ALLE ASSEGNAZIONI

E possibile accedere all’archivio delle Assegnazioni direttamente dal protocollo, utilizzando I'apposito

collegamento “Assegnazioni” inserito sulla sezione della navigazione.

non protocollati
protocollati
riservati
ricerca per chiave
servizi

EMErgenzZa

casella istituzionale

vai a...
jore &CL

Figura 128 - collegamento di accesso alle assegnazioni

4.2 ASSEGNAZIONI

In fase di protocollazione € necessario inserire i destinatari dell’assegnazione.
Se in configurazione viene abilitato il parametro "Selezione multipla dei destinatari" questi verranno

indicati all'interno della maschera di registrazione

DESTINATARID

D=stinatario prinogp ks =l I

D ptinatarsd o CoOnoECRNa =1 [

Figura 129 - Selezione multipla dei Destinatari di tipo "per' o "cc"

Alcuni destinatari possono essere avvisati per conoscenza dell’avvenuta registrazione (Tipo “per” o “cc”),

in tale caso il responsabile dell’'unita organizzativa ricevera solamente una notifica con un collegamento al
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documento di registrazione e non un’assegnazione vera e propria, altrimenti ricevera una notifica con

collegamento ad un documento di assegnazione vero e proprio.

Nel caso in cui in configurazione venga disabilitato il parametro "Selezione multipla dei destinatari”

per indicare i destinatari utilizzeremo il pulsante ( ) Aggiungi Destinatario.

H O

@ RISER¥ATO DA AMMINISTRATORE

Cimatario

Tipo

& per O e

Tipa di notifica

" cartacea ™ informatica
IInitd Qrganizzativa

| [

Qriginale cartaceo
s o
Mote

Figura 130 - Selezione multipla dei Destinatari disabilitata / maschera di inserimento

In questo caso potremo specificare alcune informazioni aggiuntive riguardanti il Destinatario:

Il Tipo di notifica (“cartacea” o “informatica”) indica se il responsabile ricevera un avviso di assegnazione
tramite posta elettronica o tramite posta tradizionale. Tale specifica permette di estendere il servizio delle

assegnazioni anche ad eventuali reparti non ancora informatizzati.

Originale cartaceo (“si” 0 “no”), indica se l'unita organizzativa specificata ricevera l'originale cartaceo
della registrazione. Tale specifica permette di risalire in ogni momento all’originale, nel caso in cui

I'Organizzazione adotti un sistema di archiviazione distribuito.

Una volta protocollato il documento, € possibile procedere all’assegnazione dello stesso premendo sul

pulsante . che si trova sulla barra delle operazioni.
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E B EEE A Ese

rilagcia sagnaters allegati gadtilla salue spprovidians Saadegne’ annella  asei

o e

ﬂ; RISERYATD DA AMMIMNISTRATORE

Protocollo in Arrivo n, DDO00226,/ 2003

DATI AMMINISTRATIVI

Aurraren | strazione Gruppo Sistematics 5.p.&.
Codice Amministrazione EIET.01.TR
Area Organizzativa Omogenes Grupps Sistematcs 5.p0A.
Codice frea Organizzstiva Omogenes SIST.01.TR
DATI DT REGTSTRAZIONE
Mumiero di protocollo 000 02 26
Cistas di profocallazicns 2405003 11,31 .53
P& gt Arrivio
Cogettn 2 [comunicazione
furtors della protocollszicne Afnifruniatrators
Livalle & nezervatezza | Pubblica = |
Mumiero di etichette |1
Mumero di etichette sllsgsh 5]

Figura 131 - Registrazione in arrivo / pulsante di assegnazione

Nel caso in cui il sistema non sia configurato per effettuare le acquisizioni dei documenti cartacei, al
momento della protocollazione, il sistema stesso, si incarichera di assegnare le registrazioni (tramite

un’operazione automatica, programmata ogni 5 minuti).

IMPORTANTE: Una volta assegnato un documento non €& piu possibile aggiungere degli allegati alla
registrazione. Un avviso viene inviato all’'utente per ricordare l'inserimento degli allegati prima di

effettuare tale operazione.

Microsoft Internet Explorer x|

Aktenzione, non sard pil possibile inserire degli allegati ne modificare la titolazione,
continuare & asseqnare il documento ai destinatari?

Annulla

|

Figura 132 - Messaggio di conferma per I'assegnazione
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Ciascuna unita operativa (dipartimento, servizio o unita organizzativa) viene rappresentata da un
Responsabile che ricevera dal sistema le notifiche di avvenuta operazione o di nuova operazione tramite

la posta elettronica.

axrci

Documento di assegnazione relativo al protocollo n. 0000210/2003

Statn dell'asseqnaziong

- stato; “as
= in canco ar “PRO.AVVOCATIRA AZIENDALE-CORADS "
- responsabds: “Amtonio Blolo”

Dati della reqistrazione del protocolln
Humeara di Protocallo: ooooz 1o
Ciata & Protocollo: 21/11/2003 17.53.10
Re&qgistro; AITIND
Ciggetia: silwia 21,11 05
Livells di risersatezza: Pubblica
Mitkeriba: Scanziamn Clauda

Protocolio Mitbents
Crata Protocollo Mittente:
Titolazione: 013.001. 004 - COMMERCIO ESTERD, 002 - POLIZTA URBAMNA

Asseqnazioni successive

¥ aidaghato * accattats OF adsegnats imemamants BN adgagnats el aldi * rifiutets ¥ confarmato X el abs

Figura 133 - Documento di assegnazione

Visivamente, ciascun destinatario risulta avvisato dell’assegnazione, e la registrazione del protocollo

risulta assegnata ( =2).
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mitbanta: Tecla Dorminic
Jestinatariz: provincia di terni

oggetto: zilvia 05

mitente: Scanciani Claudia
Jdastinataric: serv,aff.generali - tr,u. 0, avvocatura aziendale

oggetto: silvia 21711 05

Figura 134 - Segnalazione sulla vista di un documento assegnato

I responsabili delle unita organizzative destinatarie hanno la possibilita di accettare, rifiutare o inoltrare

ad altri il proprio documento di assegnazione.
Possono inoltre modificare il livello di riservatezza (relativamente al proprio documento di assegnazione)

nel caso in cui questo non sia stato impostato a pubblico.

gy g

rlaccin rfuts inchrs sccetts  sxci
Gastione delle Assegnazior

@ RISERVATO DA AMMINISTRATORE
Documento di assegnazione relativo al protocollo n. 0000210/2003
State dell’asseqnazione
= stato: “Assegrato”

- in carico 4 “DIPARTIMENTO EMERGENTA LIRGENTA-CORQOL "
- responsabile: “Arwministrators"

Figura 135 - Documento di Assegnazione / pulsanti di rifiuto, inoltro e accettazione

4.2.1 Assegnazione massiva

E’ possibile assegnare contemporaneamente piu registrazioni non ancora assegnate, grazie all'utilizzo

della vista “Non assegnati” (presente nel modulo di Protocollo).
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protocolati
legends rslezions derelesions seeeges  stamps rcercs

pEr uterte

Documandi del profocolio ron assagnal!

B el LTk

"m'::':' ™ DDD1ABA /zowd - 30,85, 2004 * s
. . miftenls: prova
ricerca per chisre Jdesfinstanio: Qruppoproys
servizi oggatio: prove degraturs
EMErpEnss
casella fstinarlonale ™ DDD1483 /2004 - 10/877 2004 & % [
i &, misenls: prova

desfinEars! Qruppoprova
oggethos impoks

Figura 136 — Vista dei documenti non assegnati

E’ sufficiente selezionare le caselline accanto alle registrazioni che si intende assegnare e premere il

pulsante (as=egna ): jl sistema (tramite un’operazione automatica programmata ogni 5 minuti) si

incarichera di assegnare i documenti selezionati.

7 =
L'utente ha a disposizione anche i pulsanti (seleziana dezeleziona ) per selezionare e deselezionare tutte le

registrazioni presenti nella vista.

4.2.2 Riservatezza

Nei documenti di assegnazione puo essere impostato, da parte del Responsabile dell’Unita organizzativa,
un livello di riservatezza differente rispetto a quello della relativa registrazione.
Il livello pud essere modificato nel solo caso in cui la registrazione non sia stata definita “Pubblica”.

Il responsabile, ad esempio, pud modificare un’assegnazione la cui registrazione & stata definita con
livello “Medio” in “Basso” o “Alto”.
La modifica del livello di riservatezza, come illustrato nei paragrafi successivi, pud avvenire nel momento

in cui il responsabile Accetta o Inoltra 'assegnazione.

4.2 .3 Accettazione

- PN - - - - ¢ ’ -
Il responsabile dell’'unita organizzativa destinataria premendo sul pulsante accetta I'assegnazione e

rende visibile la sezione per la scelta del destinatario all'interno della propria struttura.
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Deati della registrazione del protocolio

Humero di Protocallo: Qo000

Data di Protocsollo: 21/11/2003 17.53.10
Registra: Arrivo

Ciggetio: silvia 21,711 05

Livella di rigervatezza: BPubblco

Mittenke: Scanziani Claudis

Profocollo Mstents:
Dats Pratocallo Mitsnte:

Totalazmams ; 013.001.004 = COMMERCIO ESTERD, 003 = POLIZTA LIPBANS
Pt e
Ultima @ssegnaziane ——
r'.-f | P
‘.. Assegnatario: saleziona |'uternts.., | d_ﬂ_ﬂ_,--"I
-\-\_\_\_\_\_\__\_\_\_ ——

—_— —
—___ S

Figura 137 - Documento di assegnazione / sezione per la scelta dell'utente

Con il pulsante "seleziona l'utente.."” possiamo indicare le persone incaricate dal responsabile. Queste
verranno avvisate tramite una e-mail di notifica.

Nel caso in cui la registrazione relativa alla nostra assegnazione non sia stata definita pubblica, al
momento della conferma avremo la possibilita di modificare il livello di riservatezza.

L’'esempio nella immagine che segue prende in considerazione dei livelli di riservatezza variabili da

“Pubblico” a tre valori definiti “A” “B” e “C”.

<3 Destinatario - Microsoft Internet Explore o [m] S

Selezionare il livello di riservatezza

Fubblica

=]
Z

(0] annulla

[

Figura 138 - Documento di assegnazione / finestra per la scelta del livello di riservatezza.
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L’accettazione di un’assegnazione, se tale modulo risulta abilitato, integra la gestione delle Pratiche. E’
infatti il destinatario finale della pratica che ha la possibilita di inizializzare una pratica (fascicolo) legata
ad un determinato procedimento che perd non segue nessun flusso strutturato e che, come tale, risulta

definita destrutturata.

4.2 .4 Inoltro

r
Tale operazione & attivabile dal solo responsabile tramite I'uso del pulsante hju e permette di inoltrare
ad un’altra unita organizzativa, esterna/interna alla propria struttura I’'assegnazione corrente.
Cliccando, quindi, su questo pulsante comparira nel documento una nuova sezione relativa alla nuova

assegnazione da effettuare.

Dati della reqistrazions del protocello

Murnara di Protocollo: 00Qo20¥

Data di Protocollo: 21/11,/2003 16.13.59
Registro: Ao

Qggetta: silvia 21/11 05

Livella d rigaryatezra; Pubblico

Mittarte : Scanziani Claudia

Protocallo Mithents:

Dists Protocollo Hidkerte:

Titolazione: 012.001.004 - COMMERCIO ESTERD, 001 - AMMINISTRAZIONE, 010 -
La&NOR] PLUBELICTI CONC EDILIZIE SISTEMI DI COMUNICAZIONE, 001.001
- COMUNE E PROVINCIA, 003 - POLIZIA URBANA

—— —
S ———,

——
Nuova asseunazione —

= e,

- -
/7 Note: | hh“‘“-:
e ASSEgnatario: sebaziona U0 | | A
— e
— S —

Figura 139 - Documento di assegnhazione / sezione per la scelta dell'UO

Con il pulsante "seleziona UO" potremo indicare qual € lI'unita organizzativa destinataria dell'assegnazione
successiva. Dopo aver fornito queste informazioni potremo eseguire o annullare I'operazione utilizzando

gli appositi pulsanti presenti nella barra in alto.
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Documento di assegnazione relative al protocollo n. 0000210/2003

Statn dell'asseqnazione

- stato: “In carico”
= in canco a: IPARTIMENTO EMERGENTA LRGENZA-CDR)OL"
- responsabile: “Armrninisiratore”

Figura 140 - Documento di assegnazione / pulsanti di conferma o annullamento dell'operazione

Confermando con il pulsante () il responsabile dell’'unita organizzativa scelta sara informato
attraverso una notifica con un collegamento al documento di assegnazione.

Nel caso in cui la registrazione relativa all’assegnazione da inoltrare non sia stata definita pubblica, al
momento della conferma avremo la possibilita di modificare il livello di riservatezza.

L’esempio nella immagine che segue prende in considerazione dei livelli di riservatezza variabili da

“Pubblico” a tre valori definiti “A” “B” e “C”.

A Destinatario - Microsoft Internet Explorer o [m] S

Selezionare il livello di riservatezza

Fubblica

=]
Z

(0] annulla

[

Figura 141 - Documento di assegnazione / finestra per la scelta del livello di riservatezza.
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4.2 .5 Rifiuto

Il responsabile dell’'unita organizzativa destinataria puo rifiutare I'assegnazione perché non di sua

=l

competenza premendo il pulsante

In tale caso il mittente viene avvisato tramite una e-mail di notifica con il collegamento al documento da
rivedere.

A questo punto il mittente stesso ha tre opzioni di lavorazione.

4.2.5.1 Conferma

—
Quando un’assegnazione viene rifiutata il mittente puo confermarla premendo sul pulsante j In
questo caso il destinatario, che viene informato tramite una e-mail di notifica, & obbligato ad accettarla
cioé, puo assegnarla solo all’interno della propria struttura.

Anche in questo caso sara possibile modificare il livello di riservatezza.

<} Destinatario - Microsoft Internet Explo - 0] x|

Selezionare il livello di riservatezza

Fubblico

B
Z

(]9 annulla

[

Figura 142 - Documento di assegnazione / finestra per la scelta del livello di riservatezza.

4.2.5.2 Annullamento

Quando un’assegnazione viene rifiutata il mittente puo annullarla premendo sul pulsante m Tale
operazione permette la chiusura dell’assegnazione.
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4.2.5.3 Inoltro

Quando un’assegnazione viene rifiutata il mittente puo procedere ad una nuova assegnazione sostitutiva.

Anche in questo caso sara possibile modificare il livello di riservatezza.

<} Destinatario - Microsoft Internet E:-:plureﬁ; - 0] x|

Selezionare il livello di riservatezza

Fubblico

B
Z

(]9 annulla

[

Figura 143 - Documento di assegnazione / finestra per la scelta del livello di riservatezza.

4.3 UFFICIO DEL PROTOCOLLO

In qualunque momento I'Ufficio del Protocollo ha la visibilita sulle assegnazioni, ed ha la possibilita di

.
i

controllare lo stato della lavorazione. L'uso dell’operazione , permette in ogni momento di verificare
la storia delle assegnazioni legate ad una determinata registrazione in arrivo, come € possibile verificare

nella seguente figura.
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Protocollo numero: 0001209
€ TERRITORIC ORWIETO

I—ﬁ' Gruppo Asseqnazioneg
I—"i’ Direttore Amministrativo

Figura 144 - Storia delle assegnazioni

4.4 RICERCA

Nel modulo delle assegnazioni € previsto un tipo di ricerca per chiave attivabile direttamente dal
navigatore.

Si aprira la seguente finestra in cui I'utente puo specificare i parametri di ricerca:
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Ricerca
Archivio assegnazioni dell'anno

fz004 ™ Crdina risultati per protocalla
Protocaollo da Protocaollo a

Data Protocollo da Data Protocollo a
|
Mittente Mumero Protocollo Mittente

Data Protocollo Mittente da

Data Protocollo Mittente a

[

|E

Oggetto

B

Titolazione

X<

Unitad COrganizzativa

Assegnatario finale

-

Figura 145 — Ricerca per chiave delle assegnazioni

IMPORTANTE: In questo tipo di ricerca non vengono presi in considerazione gli operatori logici, le parole

inserite in un campo della ricerca sono considerate sempre con I'operatore AND.

Esempio: ricercare nel campo oggetto le parole ‘cane gatto’; restituisce i documenti che contengono

entrambe le parole, non necessariamente I'una seguita dall’altra.

| caratteri “&” “|”” vengono ignorati (ricercare quindi ‘cane & gatto’ equivale a ricercare ‘cane gatto’).

Gli operatori “AND” “OR” vengono ricercati come semplici parole (cercando ‘cane AND gatto’, oltre

alle parole ‘cane’ e ‘gatto’ il sistema ricerca anche la parola ‘AND’.
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5 FASCICOLI

Nel sistema GEPROT, come gia detto, € attivabile un modulo per la gestione dei fascicoli che possono
seguire degli iter destrutturati, analogamente alle Assegnazioni. Tali procedimenti sono tabellati indicando

in particolare, per ciascuno di essi:

e il nome del procedimento;
« il responsabile del procedimento;
» l'abilitazione alla creazione del fascicolo: lasciando tale informazione vuota si assume che chiunque

possa attivare tale procedimento, sia tramite le assegnazioni, sia indipendentemente dalle
registrazioni del protocollo e dalle assegnazioni relative;

. I’abilitazione alla lettura del fascicolo;

» l'abilitazione all'archiviazione dei fascicoli relativi a tale procedimento;

. durata stimata dei fascicoli;

* numero dei giorni in cui & attivo lI'avviso di fascicolo in scadenza.

Procedimento - RICHIESTA DI ACQUISTO -

Procedimento RICHIESTA DI ACQUISTO
Responsabile del Procedimento Roberto Filistauri/asld
Abilitazione alla creazione della pratica CDC0003, CDhCooos
abilitazione alla lettura della pratica Armrninistratore/Asld
Abilitazione all'archiviazione della pratica CDRAOL

Durata stimata delle pratiche {in giorni) 10

Murnera di giorni in cui & attiva 'avvisa di 2
pratica in scadenzs

Figura 146 - definizione di un procedimento

Un’apposita politica della sicurezza garantisce la riservatezza dei dati e la visualizzazione delle pratiche

stesse ai soli utenti abilitati.

5.1 ACCESSO Al FASCICOLI

E possibile accedere all'archivio dei Fascicoli direttamente dal protocollo e direttamente dalle
Assegnazioni, utilizzando I'apposito collegamento Fascicoli inserito sul frame della navigazione. Dal login

nel portale € in pratica possibile accedere immediatamente ai fascicoli.
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5.2 FASCICOLI

5.2.1 Creazione di Incarti relativi alle Assegnazioni

Una volta accettata un'assegnazione il responsabile ha la possibilita di indicare un componente della
propria struttura per la lavorazione. La persona incaricata (avvisata tramite e-mail) ha la possibilita di
creare un fascicolo legandolo eventualmente ad un procedimento attivando in tal modo un iter
destrutturato (o strutturato nel caso ci sia integrazione con il sistema per il workflow GESPOOL).

L'utente, dopo aver scelto la titolazione, pud o creare un incarto o decidere di inserire il proprio
documento in un incarto gia esistente indicando opportunamente i titoli. Il sistema effettuera la creazione
o l'inserimento permettendo all'utente la lavorazione dell’incarto stesso. Una serie di controlli automatici

garantiscono l'univocita dell’incarto creato.

5.2.2 Creazione di incarti indipendenti dalle Assegnazioni

Ciascun utente ha la possibilita di attivare un incarto dall’interno dell’archivio dei fascicoli stessi senza la
necessita di legare tale incarto ad una registrazione del protocollo. In ogni caso la titolazione deve essere
correttamente definita prima della creazione.

Tale funzionalita ( nuaws elementa ) permette di rendere il modulo dei fascicoli indipendente dal sistema del

protocollo.
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43 Inizializzazione - Microsoft Internet Explorer o =] [

Inizializzazione

Lo dell'utente: |—selezianare la LID-

C - secondo gruppo

Titolazione i |

A

|
Procedimentao: | |
Titolo fascicolo: |
Titolo sottofascicolo; |
Titolo inserto: |

Crea I annulla

Figura 147 — Finestra di creazione fascicoli

5.2.3 Riservatezza

Per quanto riguarda il livello di riservatezza dei documenti presenti nei fascicoli (registrazioni del
protocollo e assegnazioni), tali documenti erediteranno il livello del documento originale.

Non sara piu possibile modificare il livello di riservatezza per questi documenti.

5.2.4 Documento di Incarto

L’'incarto € composto da un raccoglitore ossia da un documento principale suddiviso in sezioni:

- Dati del Procedimento, definiscono le informazioni relative al procedimento.

— Dati dell'incarto, definiscono le principali informazioni dell’incarto come il titolo, I'autore, l'unita
organizzativa in lavorazione, la data di creazione e la data di scadenza.

- Documenti Allegati, elenco dei documenti fino al momento allegati
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Dati del fascicolo

Classe di titolazione 002,001 - ASSISTEMZA GEMERICA INWALIDI INABILI
Codice Fascicolo ool

Titolo Fascicolo FASCICOLD LITO 01

Autore GABRIELLA LITOMARGA

Protocolli di riferimento ooooz04

Data creazione 21/11/2003

Unita arganizzativa in lavorazione DIRETTORE AMMIMNISTRATIND

Documenti allegati

# documento riservato 3 acquisizione da scaricare (3 incarto & allegata
Descrizions

& Docurnento di asseqnazione relativo al protocollo n, 0000204

Figura 148 - documento fascicolo

Le operazioni consentite sui fascicoli sono:

g 5 3 8o

inserisci nuoave archivia pastilla  esci

Figura 149 - operazioni consentite nei fascicoli
5.2.4.1 Inserisci documento negli incarti

Ciascun utente abilitato ha la possibilita di inserire degli allegati all’incarto (H) che possono essere
indifferentemente dei file elettronici, delle immagini acquisite direttamente da scanner o delle

registrazioni del protocollo.
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Figura 150 — maschera di inserimento allegati ai fascicoli

Il pulsante ( allzazta ) ci consente di cercare una registrazione ed inserirla come allegato al fascicolo.

Ricerca di un protocollo da inserire nel fascicolo

Anno: [zo04

Tipo diricerca: & per protocaollo © per oggetto

fi Ccerca |

Figura 151 — maschera di ricerca registrazioni da allegare ai fascicoli

5.2.4.2 Operazioni consentite nei documenti allegati

Dall’interno di un documento allegato si ha la possibilita di eliminare il documento stesso o, se € un

allegato relativo ad una registrazione del protocollo, di spostarlo sotto un altro incarto.
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=) r
rd e

rilascia =zalva zposta elimina esci

Figura 152 — operazioni possibili in un allegato relativo ad una registrazione del protocollo

8 dHae

rilascia contestuale differita rirmuowi salva elimina  esci

Figura 153 — operazioni possibili in un allegato generico

5.2.4.3 Archiviazione fascicolo

Gli utenti abilitati all’archiviazione del fascicolo sono in genere il responsabile del procedimento,

unitamente ad altri utenti che all'occorrenza possono intervenire su mandato del responsabile.

L’archiviazione del fascicolo (ﬁ) comporta il congelamento di tutta la documentazione di corredo e la
sola visualizzazione da parte degli utenti abilitati.

I fascicoli archiviati sono immediatamente visibili sia nell’apposita sezione servizi - fascicoli chiusi sia
visivamente tramite un segno =%.

Nel caso di fascicoli erroneamente archiviati € concessa, solo all’lamministratore del sistema, la possibilita

di riaprire il fascicolo stesso.

5.2.4.4 Inserisci una postilla

L'uso dell’operazione postilla (H) consente di annotare al fascicolo delle informazioni di carattere
generale.

La presenza di una postilla in un fascicolo & visibile tramite un’apposita icona gialla. Cliccando su tale

immagine sara sempre possibile accedere alle informazioni in essa contenute.

5.2.4.5 Annullamento fascicolo

Se si elimina l'ultimo documento allegato appartenente allo stesso gruppo di incarti allora il fascicolo
viene automaticamente annullato.

L'annullamento del fascicolo comporta il congelamento di tutta la documentazione di corredo e la sola
visualizzazione da parte degli utenti abilitati.

I fascicoli annullati sono immediatamente visibili sia nell’apposita sezione servizi - fascicoli annullati sia

visivamente tramite un segno X
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5.2.4.6 Gestione dei fascicoli in scadenza

Un'apposita funzionalita automatica del sistema monitorizza la scadenza dei fascicoli, indicando i fascicoli

che sono in scadenza (! ) secondo i giorni specificati in fase di configurazione del procedimento di
riferimento. Tale funzionalita € molto importante per eventuali statistiche oltre ad individuare eventuali

problematiche ad essa connesse.

5.2.4.7 Gestione dei fascicoli scaduti

Un'apposita funzionalita automatica del sistema segnala la scadenza dei fascicoli, indicando i fascicoli che

sono scaduti ("*) secondo i giorni specificati in fase di configurazione del procedimento di riferimento, ed
una notifica e-mail viene inviata al responsabile del procedimento. Tale funzionalita € molto importante
per eventuali statistiche per stimare correttamente la durata media dei fascicoli oltre ad individuare

eventuali problematiche ad essi connesse.

5.2.5 Ricerca

Nel sistema dei fascicoli & stata abilitata sia la ricerca full-text proprietaria di Domino, sia una ricerca piu

mirata per campi-chiave.
l.’__,ﬂ

Cerca la seguenta panolafe]:
| Carca

Diata creazione da; Ciata creazione &

| ]

Limifta mmarn di nsuladi a | -|

Opzioni parola: [~ Trows solo cormispondanze esstte

[ Trows vanandi della parols definite dai simonimi

Oirding | paulsti della | E|
FCErCa par

Figura 154 — ricerca full-text dei fascicoli

In questo tipo di ricerca € possibile utilizzare i caratteri jolly e gli operatori logici:

? Questo € un carattere jolly. Rappresenta qualsiasi lettera singola. Non funziona con date o
numeri.
Esempio: '?0n0' trova i documenti contenenti: sono, cono, tono, dono (e qualsiasi altra

parola di quattro lettere che termina con ‘ono')
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‘???ra’ trova i documenti contenenti suora, spera, opera;

* Questo € un carattere jolly. Esso rappresenta qualsiasi sequenza di lettere. Non funziona
con date o numeri.
Esempio: '*one' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, cerone,
demone, gelone, tensione (e qualsiasi altra parola di qualsiasi lunghezza che termina con
‘one")
Inoltre, "*one*' trova i documenti che contengono bottone, canzone, clone, monello,
onesto, saponetta.

AND Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono tutte le parole
specificate
Esempio: ‘gatto AND cane AND topo’ trova i documenti dove sono presenti
contemporaneamente le parole gatto, cane e topo.
Puod essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto and cane and topo’) o sostituito
dal carattere ‘&’ (Esempio ‘gatto & cane & topo’).
L'inserimento di piu parole in sequenza ricerca l'esatta frase (Esempio: ‘gatto cane’
restituisce solo i documenti con la parola ‘gatto’ seguita dalla parola ‘cane’).

OR Questo operatore permette di trovare i documenti che contengono almeno una delle parole

specificate.

Esempio: ‘gatto OR cane OR topo’ trova i documenti dove & presente la sola parola cane,
quelli in cui € presente la sola parola cane, quella in cui & presente la sola parola topo, ma
anche quelli in cui sono presenti gatto e cane, quelli in cui appaiono cane e topo, ...

Puo essere usato anche in minuscolo ( Esempio: ‘gatto or cane or topo’) o sostituito dal

carattere ‘|’ (Esempio ‘gatto | cane | topo’).

Esempi di integrazione fra gli operatori della ricerca:

‘ca* AND *to’

Trova tutti i documenti dove sono presenti parole di lunghezza qualsiasi che iniziano con ‘ca’ e parole

di lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cane’ e ‘gatto’ o ‘canzone’ e ‘prosciutto’, ...

‘a* OR b??2??’

Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una

parola di cinque lettere che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove & presente la parola ‘amore’ o la

parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche documenti dove sono presenti

entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’, ...

:a* I b*y
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Trova tutti i documenti contenenti almeno una parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘a’ o una

parola di qualsiasi lunghezza che inizi con ‘b’. Ad esempio documenti dove & presente la parola
‘amore’ o la parola ‘bacio’ o la parola ‘botte’ o la parola ‘ancora’, ma anche i documenti dove sono

presenti entrambe le parole ‘amore’ e ‘bacio’ o ‘amore’ e ‘botte’,....

«  ??no* & *to’
Trova tutti i documenti dove sono presenti parole di quattro lettere che finiscono con ‘no’ e parole di
lunghezza qualsiasi che terminano con ‘to’. Ad esempio documenti che contengono entrambe le

parole ‘cono’ e ‘gatto’ o ‘dono’ e ‘prosciutto’, ...

Ricerca
archivio fascicoli dell'anno

|2E|El4 ™ ordina risultati per codice titolazione
Procedimmenta

Responsabile del procedimento

Mumero Protocollo/anno Tipo docurnento

I ™ Fascicolo [T Sottofascicolo I Inserto
Murmero fascicolo

Lutore

Classe di titolazione
-

b=
a

Data creazione Data scadenza
sl | adl

Unitd Organizzative partecipanti

=

Figura 155 — finestra di ricerca per chiave nei fascicoli

IMPORTANTE: In questo tipo di ricerca non vengono presi in considerazione gli operatori logici, le parole
inserite in un campo della ricerca sono considerate sempre con I'operatore AND.

Esempio: ricercare nel campo oggetto le parole ‘cane gatto’; restituisce i documenti che contengono
entrambe le parole, non necessariamente I'una seguita dall’altra.

- | caratteri “&” ““|” vengono ignorati (ricercare quindi ‘cane & gatto’ equivale a ricercare ‘cane gatto’).
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- Gli operatori “AND” “OR” vengono ricercati come semplici parole (cercando ‘cane AND gatto’, oltre

alle parole ‘cane’ e ‘gatto’ il sistema ricerca anche la parola ‘AND’.

5.2.6 Navigazione e visualizzazione

fascicoli
per titolazione

inserti
cartella di lavoro
ricerca per chiave

servizi

vai a...

Figura 156 - navigazione dei

fascicoli

Per l'utente abilitato all’accesso ai fascicoli il frame di sinistra si presenta
come nella figura accanto.

Esso riassume l'insieme delle funzionalita abilitate, ed €& possibile
selezionare ogni voce. A seconda di quella selezionata il frame centrale

visualizzera un output diverso.

Sezione fascicoli
Sono proposte diverse visualizzazioni: per procedimento, elencando tutti i
fascicoli appartenenti ad un detrminato procedimento, e in lavorazione

proponendo tutti i fascicoli non archiviat.

Sezione servizi
Contiene una visualizzazione ristretta dei fascicoli archiviati, i fasccioli
annullati, i fascicoli scaduti, i fascicoli in scadenza, e la ricerca per campi-

chiave.

Sezione cartella di lavoro
Tale sezione & molto importante poiché permette all’'utente loggato di
visualizzare tutti i fascicoli da lavorare di sua competenza e per unita

organizzativa di appartenenza

Sezione vai a...
Contiene dei collegamento diretti al Protocollo, alle Assegnazioni, agli

archivi dei fascicoli
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