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Generalita Protocollo

Il modulo Protocollo assolve alla funzione di registrazione e gestione della corrispondenza in
entrata ed uscita dell'Ente, rispettando i requisiti del quadro normativo di riferimento:

"] [DPR 445 del 28/12/2000]

Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa

1 [DPCM del 31/10/2000]

regole tecniche per il protocollo informatico

] [Circolare AIPA n.28 del 07/05/2001]

Standard, modalita di trasmissione, formato e adefinizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le pubbliche
amministrazioni e associate ai documenti protocollati

] [Circolare AIPA n.31 del 21/06/2001]

requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili commercialmente

1 [Deliberazione AIPA N. 51/2000]

Regole tecniche in materia di formazione e conservazione di documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell'art. 18, comma 3, del decreto
del Presidente della Repubblica 10 novembre 1997, n. 513.

1 [Deliberazione AIPA N. 42/2001]

Regole tecniche per la riproduzione e conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei documenti agli originali - articolo 6,
commi 1 e 2, del Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

71 [Direttiva PCM del 28 ottobre 1999]

] [Direttiva PCM del 21 dicembre 2001]
71 [Direttiva PCM del 6 dicembre 2002]
1 [LEGGE 241/90]

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi

Caratterizzano l'applicazione le operazioni di profilazione abilitazioni utenti/uffici, registrazione dei
documenti in entrata e in uscita rispetto all'ente, registrazione di documenti interni (documenti di
minore formalita rispetto a quelli in entrata/uscita) ritenuti necessari ai fini del completamento delle
pratiche di gestione dei documenti.

E' contemplata la registrazione e la storicizzazione delle modifiche apportate ad ogni documento
protocollato (solo per le informazioni facoltative), con possibilita di visione e confronto delle varie
versioni.

L'applicativo consente inoltre 1'associazione fisica della documentazione integrativa ai protocolli
registrati, interrogazioni ed estrazioni dei documenti registrati. Per una gestione piu spinta dei
documenti, la procedura Protocollo nasce integrata con la Gestione Documentale.

Tutti 1 documenti registrati nel sistema informatico e/o classificati, vengono riuniti in fascicoli (alias
pratiche). La pratica costituisce l'insieme delle pluralita degli atti amministrativi e dei documenti
preordinati all'emanazione di un provvedimento conclusivo. Agevoli funzioni di collegamento dei
documenti e dei protocolli alle pratiche, ne permettono una gestione efficiente in tutte le sue fasi
evolutive.

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
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Obiettivi del Protocollo Informatico

"Le pubbliche amministrazioni provvedono ad introdurre nei piani di sviluppo dei sistemi
informativi automatizzati progetti per la realizzazione di sistemi di protocollo informatico in
attuazione delle disposizioni del presente testo unico."

L'articolo 50 del DPR n.445 del 28/12/2000 definisce I'obbligo per le pubbliche amministrazioni di
adozione di sistemi di protocollo informatico ottemperanti a specifiche indicazioni.

Lo sviluppo di strumenti, quali la firma elettronica ed il protocollo informatico, integrati ai servizi
di interoperabilita, rende possibile la realizzazione effettiva di una gestione completamente
automatizzata dei flussi documentali e la conseguente attuazione di profonde innovazioni nelle
modalita di lavoro delle amministrazioni e nei rapporti tra esse e i cittadini.

In particolare, i sistemi di protocollo informatico e di gestione dei flussi documentali possono
diventare lo strumento che abilita la completa attuazione della trasparenza amministrativa tra
amministrazioni, cittadini e imprese, intesa come concreto diritto del cittadino e dell'impresa di
conoscere lo stato delle attivita amministrative che li riguardano e avere la garanzia che tali attivita
siano condotte nel rispetto di regole di priorita € massimo impegno.

Di seguito sono riportate alcune domande, utili alla comprensione degli obiettivi generali di un
sistema di Protocollo Informatico (nel seguito P.I.).

* Chi ha I'obbligo di realizzare la gestione informatica dei documenti ?
= Quali sono gli obiettivi realizzabili attraverso la gestione informatica dei documenti?

=  (Cosa deve fare un'amministrazione che intende adottare un sistema di P.1.?
= Come risponde URBI per soddisfare 1 requisiti definiti da un sistema di P.1.?

Chi ha l'obbligo di realizzare la gestione informatica dei documenti ?

Tutte le pubbliche amministrazioni provvedono, entro il 1 gennaio 2004, a realizzare o revisionare
sistemi informativi automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo informatico e dei
procedimenti amministrativi.

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
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Ai sensi dell.articolo 1, comma 2 del decreto legislativo n.165/2001, sono amministrazioni
pubbliche:

- le amministrazioni dello Stato

- le aziende e le amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo

- le regioni, le province, i comuni, le comunita montane

- 1 consorzi e le associazioni dei predetti enti

- gli istituti autonomi case popolari

- le camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura, e le loro associazioni
- gli enti pubblici non economici

- gli istituti e le scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative

- le istituzioni universitarie

- le amministrazioni, le aziende e gli enti del Servizio sanitario nazionale

Quali sono gli obiettivi realizzabili attraverso la gestione informatica dei
documenti?

Le disposizioni sulla gestione informatica dei documenti consentono di:

- accrescere l'efficienza delle amministrazioni attraverso 1'eliminazione dei registri cartacei, la
diminuzione degli uffici di protocollo e la razionalizzazione dei flussi documentali;

- migliorare la trasparenza dell'azione amministrativa tramite strumenti che rendano possibile un
effettivo esercizio del diritto di accesso alla documentazione amministrativa da parte dei soggetti
interessati.

Cosa deve fare un'amministrazione che intende adottare un sistema di P.1.?

Ciascuna amministrazione deve:

- definire un adeguato piano di sviluppo dei sistemi informativi automatizzati

- individuare le aree organizzative omogenee ¢ i relativi uffici

- istituire 1 servizi per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi
- nominare 1 responsabili di tali servizi

- redigere e adottare il manuale di gestione del sistema documentario

- introdurre un sistema informatico per la gestione documentale che preveda almeno il nucleo
minimo del protocollo informatico.

A questo proposito il CNIPA (Centro Nazionale per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione)
ha pubblicato una checklist con I'obiettivo di definire uno strumento di valutazione della conformita
di un generico sistema di protocollo informatico ai requisiti desumibili dal quadro normativo di
riferimento.

La checklist stabilisce i diversi livelli di conformita a cui un'amministrazione puo mirare, anche
rispetto a dimensione, grado di organizzazione e obiettivi specifici dell'amministrazione.

I sistemi di protocollo vengono pertanto classificati nei seguenti livelli di conformita:

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
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Livello
A verifica dei requisiti riferiti alle funzionalita minime
AA verifica dei requisiti "A" + gestione documentale + flussi informativi
AAA verifica dei requisiti "AA" + funzionalita aggiuntive
AB verifica dei requisiti "A" + interoperabilita
AAB verifica dei requisiti "AA" + interoperabilita
AAAB verifica dei requisiti "AAA" + interoperabilita

I requisiti sono specificati principalmente dal DPR 445/2000, dal DPCM 31/10/2000 e dalla Circ.
AIPA n.28 del 7 maggio 2001, e possono essere schematizzati come segue:

funzionalita minime o "nucleo minimo" (Art.56 del DPR 445/2000)
- registrazione di protocollo

- segnatura di protocollo

- registro di protocollo

- registro d'emergenza

- funzioni di classificazione, collegamento tra documenti e fascicoli
- funzioni di gestione dell'organigramma

gestione documentale

- acquisizione dei documenti cartacei tramite scanner

- acquisizione dei documenti da file system

- meccanismi di gestione accesso ai documenti

- ricerche full-text estese al contenuto dei documenti
nn

- memorizzazione in modalita "on-line", "nearline", "off line"
- definizione di Access Control List sui documenti e sui fascicoli

flussi informativi

- integrazione con sistemi di workflow

- invio di notifiche per gli eventi piu significativi che avvengono nel sistema

- assegnazione ai diversi soggetti a cui ¢ attribuita la competenza dei documenti e dei fascicoli
- tracciamento da parte del sistema dei flussi operativi

funzionalita aggiuntive

- evidenza della lista di attivita pendenti su un operatore
- ciclo di approvazione dei documenti

- firma elettronica dei documenti

interoperabilita
- segnatura informatica
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- trasmissione e registrazione automatica dei documenti informatici tramite PEC
- gestione automatica dei messaggi di ritorno, di conferma, di ricezione e di notifica delle eccezioni
(specifiche : DPCM 31/10/2000 e la Circ. AIPA n.28 del 7 maggio 2001).

Come risponde URBI per soddisfare i requisiti definiti da un sistema di P.1.?

Il sistema informativo URBI permette di soddisfare i requisiti introdotti dalla normativa in maniera
graduale.

Attraverso parametri opportuni € possibile configurare il sistema di P.I. in diverse modalita, tali da
rispondere, in base alle proprie esigenze, a requisiti diversi.

Il sistema di P.I. URBI ¢ basato infatti su alcune componenti principali, integrabili fra di loro:
1 Gestione Protocollo

] Gestione Pratiche

1 WorkFlow Applicativo

1 Gestione Documentale

1 Interoperabilita

Segue uno specchietto esemplificativo delle possibili configurazioni in relazione ai diversi livelli di
conformita richiesti.

Livello Configurazione P.I. URBI
Gestione Protocollo
Gestione Protocollo + WorkFlow Applicativo
Gestione Protocollo + Gestione Pratiche
Gestione Protocollo + WorkFlow Applicativo + Gestione Pratiche

AA A + Documentale

Gestione Protocollo + Gestione Documentale + WorkFlow Applicativo +

SAQ Gestione Pratiche

B Interoperabilita

Gestione Protocollo
L'effettuazione di una registrazione di protocollo (ovvero I'operazione con la quale si memorizzano
le informazioni principali relative al documento nel registro di protocollo) corrisponde
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all'assunzione di responsabilita da parte dell'amministrazione e in particolar modo serve a certificare
l'esistenza del documento a partire da una certa data.

Intorno a questo presupposto, il P.I. costituisce lo strumento adibito a registrare, completare e
smistare la corrispondenza in entrata e in uscita rispetto all'ente.

Si veda Gestione Protocollo.

Gestione Pratiche

Tutti 1 documenti registrati dal sistema di protocollo sono riuniti in fascicoli.

La gestione dei procedimenti amministrativi (alias pratiche) fornisce funzioni per tracciare
I'evoluzione di una pratica, a partire dall'apertura fino all'emissione del provvedimento.
L'integrazione con il P.I. costituisce uno dei punti di forza della soluzione.

Si veda Gestione Pratiche.
Si veda Gestione Pratiche in relazione al P.1..

WorkFlow Applicativo

Nella maggior parte dei casi un sistema di P.I. rappresenta il primo passo nell'automazione dei
procedimenti amministrativi o, piu in generale, nel supporto all'informatizzazione dei processi o
flussi di lavoro (workflow).

Pienamente rispondente ai requisiti del lavoro cooperativo, il workflow applicativo approccia le
attivita in modo processuale, duttile nella configurazione, ma vincolato a operazioni obbligatorie
che si succedono nell'applicativo in un ordine predefinito.

Per situazioni in cui esiste stabilita temporale dei processi e complessita sufficiente dei
procedimenti amministrativi, 'applicazione del workflow applicativo al P.I. accresce la valenza
della procedura, semplificando I'operativita degli utenti.

Non sempre tuttavia ¢ necessaria I'automazione dei flussi di lavoro, in particolare in
amministrazioni di ridotta entitd dove un impatto di tali sistemi puo risultare inadeguato in relazione
ai benefici ottenibili.

Si veda WorkFlow Applicativo.
Si veda WorkFlow Applicativo applicato al P.1..

Gestione Documentale

A supporto di ogni attivita di trattamento di un documento, la gestione documentale € uno
strumento rapido ed efficace per la gestione dei documenti e delle informazioni a corredo di questi.
I requisiti introdotti dalla normativa sul protocollo sono completamete soddisfatti dalla gestione,
che nasce integrata al modulo di protocollo.

Si veda Gestione Documentale.
Si veda Gestione Documentale applicata al P.1..

Interoperabilita

Traduce lo scambio di e-mail tra caselle di posta elettronica certificata (PEC) delle varie
amministrazioni, inerenti il trattamento di documenti informatici soggetti a registrazione di
protocollo in entrata o in uscita.
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Normativa di riferimento

| [DPR 445 del 28/12/2000]

Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa

"] [DPCM del 31/10/2000]

regole tecniche per il protocollo informatico

1 [Circolare ATPA n.28 del 07/05/2001]

Standard, modalita di trasmissione, formato e adefinizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le pubbliche
amministrazioni e associate ai documenti protocollati

] [Circolare AIPA n.31 del 21/06/2001]

requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili commercialmente

] [Deliberazione AIPA N. 51/2000]

Regole tecniche in materia di formazione e conservazione di documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell'art. 18, comma 3, del decreto
del Presidente della Repubblica 10 novembre 1997, n. 513.

1 [Deliberazione AIPA N. 42/2001]

Regole tecniche per la riproduzione e conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei documenti agli originali - articolo 6,
commi 1 e 2, del Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

] [Direttiva PCM del 28 ottobre 1999]

] [Direttiva PCM del 21 dicembre 2001]
] [Direttiva PCM del 6 dicembre 2002]
1 [LEGGE 241/90]

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO

Scopo del presente manuale ¢ fornire uno strumento che aiuti nella comprensione degli obiettivi,
nell'avviamento e nell'utilizzo del sistema di Protocollo Informatico URBI.

Il manuale ¢ strutturato per passi successivi:

Configurazione iniziale : permette di capire quante e quali configurazioni devono essere fatte
prima di procedere all'avviamento

Flussi operativi : aiuta nella comprensione dei processi maggiormente ricorrenti, affrontati in
modo diverso a seconda dell'organizzazione dell' Amministrazione

Analisi dei menu di scelta : permette 'accesso puntuale al manuale delle funzioni fornite

F.A.Q.: fornisce uno strumento alternativo per rispondere ai quesiti piu frequenti
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Configurazione Iniziale

Prima di procedere all'utilizzo della procedura, ¢ necessario configurare alcune informazioni di
base. L'impostazione di tali informazioni ¢ obbligatoria o facoltativa, a seconda della rilevanza che
hanno in procedura.

Segue un elenco degli elementi basilari da preparare:

1. Censimento e configurazione delle Aree Organizzative Omogenee di distribuzione

dell'Ente [OBBL.]
Consiste nell'individuazione delle unita organizzative dell' Amministrazione che
usufruiscono degli stessi servizi per la gestione dei flussi documentali.
Per ogni AOO individuata, occorre:

» definire il codice AOO (rilasciato da IPA)

» definire 'indirizzo Posta Elettronica Certificata

» individuare il Responsabile della Tenuta Protocollo

= associare gli utenti alle AOO in cui operano

(vedi Aree Organizzative Omogenee ¢ Associazione Utente - AOO)

2. Configurazione parametri generali [OBBL.]

La configurazione dei parametri generali ¢ di fondamentale importanza e delicatezza, dato
che tramite le impostazioni generali si determina la modalita operativa della procedura in
una serie di ambiti.

Alcuni di essi sono:

= Abilitazione alla gestione dei procedimenti amministrativi

» Impostazioni sulla modalita di gestione dei documenti

= Impostazioni sulla modalita operativa (abilitazione al WorkFlow Applicativo)
» Modalita di gestione degli uffici: lineare o gerarchica (pianta organica)
= Formattazione numero di protocollo

* Modalita visualizzazione path classificazione

= Multiclassificazione dei documenti

* Modificabilita dell'oggetto del protocollo

= Gestione del protocollo riservato

* Impostazioni sull'annullamento del protocollo

» Impostazioni sulla segnatura informatica

» Configurazione modello di ricevuta

= etcetc ...

(vedi Parametri generali)
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3. Definizione del titolario di classificazione
Definizione dello schema logico utilizzato per organizzare i documenti d'archivio in base
alle funzioni e alle materie di competenza dell'amministrazione.

(vedi Definizione Titolario e Definizione Livelli/Oggetti e Gestione Titolario)

4. Censimento uffici o configurazione pianta organica [OBBL.]

Ogni ufficio dell'Ente che puo ricevere o inviare corrispondenza protocollata, dovra essere
registrato in procedura.

La struttura organizzativa degli uffici € possibile in due forme: /ineare o gerarchica.

La struttura lineare consiste nell'inserimento degli uffici, tutti allo stesso livello.

La struttura gerarchica consiste nella configurazione della pianta organica, ovvero nella
rappresentazione dell'organigramma del'Ente.

La scelta di adottare 1'una o l'altra configurazione ¢ discrezionale. Per capire meglio le
differenze operative, si veda Uffici e Pianta Organica.

5. Configurazione degli utenti che si interfacciano al protocollo [OBBL.]

Ogni utente che opera sulla procedura dovra essere configurato, sia per quanto riguarda i
privilegi secondari che per quanto riguarda le impostazioni proprie di protocollo.

In particolare la collocazione di ogni utente in uno o piu uffici, oppure la collocazione di un
utente nell'organigramma, determina per l'utente la visibilita dei protocolli e relativi
documenti. (vedi Utenti-Ruoli-Uffici)

6. Definizione dei tipi di documento, dei tipi di mezzo, degli oggetti ricorrenti

I tipi di documento che I"Amministrazione tratta, devono essere definiti con un'apposita
funzione. Idem per tipi di mezzo di spedizione/ricezione e per gli oggetti che piu
frequentemente vengono utilizzati nella registrazione.

(vedi Tipi di documento/mezzo) (vedi Oggetti ricorrenti)
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Aree Organizzative Omogenee

Definizione delle Aree Organizzative Omogenee

Attraverso la individuazione e la definizione delle Aree Organizzative Omogenee (AOO) si
rideterminano gli ambiti dei nuovi sistemi di protocollo informatico. Questa individuazione
consente di arrivare ad una diminuzione e semplificazione dell'insieme dei sistemi di protocollo
oggi esistenti. Il fenomeno della frammentazione dei registri di protocollo ¢ una delle maggiori
cause di inefficienze nella gestione dei documenti delle Pubbliche Amministrazioni. Tra le
conseguenze negative derivanti da tale frammentazione va certamente citata la ripetuta
protocollazione del documento (con annesse le operazione di registrazione di dati ridondanti) ad
ogni passaggio anche tra strutture interne alla stessa Amministrazione, oltre alle notevoli difficolta
di reperimento del documento protocollato tali da rendere, paradossalmente, l'individuazione della
collocazione fisica del documento un problema secondario rispetto all'individuazione del registro di
protocollo in cui esso ¢ stato registrato.

Una AOO puo essere definita come un insieme di unita organizzative dell' Amministrazione che
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi
documentali. Una unita organizzativa associata ad una AOO ¢ un utente dei servizi messi a
disposizione dalla AOO stessa.

Una AOO offre, in particolare, il servizio di protocollo dei documenti in entrata ed in uscita che
avviene utilizzando una unica sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno solare, propria all'area
stessa (art. 61 D.P.R.445/2000) .

Per ulteriori approfondimenti si puo fare riferimento al documento "Linee guida alla realizzazione
dei sistemi di protocollo informatico e gestione dei flussi documentali nelle pubbliche
amministrazioni" (GEDOC?2). Le Amministrazioni, al termine di questo processo di analisi, devono
comunicare al Centro Tecnico per la R.U.P.A. la casella ufficiale di posta elettronica per l'iscrizione
delle AOO nell'Indice della Pubblica Amministrazione (www.indicepa.gov.it).

L'accreditamento presso 1'Indice della PA ¢ obbligatorio (DPCM 31/10/2000) e prevede la
fornitura di un codice identificativo dell'amministrazione. I codici delle AOO devono invece essere
decisi dall' Amministrazione (www.indicepa.gov.it/pla-aiuto.php).

Configurazione
La configurazione di un'AOO consiste nella dichiarazione di:

[J Denominazione dell'AOO

[0 Codice dell'AOO

[ Indirizzo di Posta Elettronica Certificata del' AOO
[0 Data di creazione dell' AOO
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1 Data di soppressione dell' AOO

Per ogni AOO dichiarata sara istituito:

"] uno ed un solo registro di protocollo

uno ed un solo registro di emergenza

uno ed un solo titolario di classificazione attivo

una ed una sola pianta organica (se abilitata la gestione).

OO

Associazione Utenti - AOO

Dopo la configurazione delle Aree Organizzative Omogenee ¢ necessario stabilire quali utenti
dovranno operare su ognuna di esse.
Per questo si veda Associazione Utente-AQOO.

17

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

pAD |G | TA |_ E E' vietata |a riproduzione in gualsiasi forma dei contenuti e |a divulgazione senza autonzzazione.

Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.


http://hpr00205.htm/

| - Gestione Protocollo

SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Parametri Generali

Tramite la funzione si configurano 1 parametri generali di impostazione della procedura Protocollo.

Impostazioni generali

Impostazioni di registrazione protocollo
Impostazioni di registrazione documenti interni
Impostazioni di annullamento

Impostazioni segnatura

Impostazioni modelli

Impostazioni controlli sugli omonimi
Impostazioni documenti fisici

N Ay I I

Impostazioni generali

GESTIONE DOCUMENTALE (SI/NO)

Il parametro permette di abilitare la Gestione Documentale (se prevista nella licenza d'uso). Se
impostato a SI, si aprira un menu dedicato contenente le scelte previste per la Gestione
Documentale;

GESTIONE PRATICHE (SI/NO)
Il parametro permette di abilitare la Gestione delle pratiche. Se impostato a SI, si aprira un menu
dedicato contenente le scelte previste per la Gestione delle pratiche;

GESTIONE AD ITER (SI/NO)
Il parametro permette di applicare alla procedura il Workflow Applicativo. Se impostato a SI, verra
attivata la To-Do list;

GESTIONE PIANTA ORGANICA (UFFICI/PIANTA)
Il parametro permette di scegliere la modalita di gestione dell'organigramma dell'ente. Si veda
Uffici e Pianta Organica;

PATH CLASSIFICAZIONE/PIANTA (COMPLETO/SINTETICO)

Il parametro permette di scegliere la modalita di rappresentazione della classificazione. Se
impostato a COMPLETO, in ogni contesto dove ¢ presentata la classificazione, verra riportato il
path completo, a partire dalla radice (Esempio. Titolario /I - Amministrazione generale / Statuto).
Se impostato a SINTETICO, verra riportata solo 'ultima porzione del percorso (Esempio. Statuto)
La stessa impostazione risulta valida per la pianta organica, solo se abilitata.

DEFAULT PIANTA IN REGISTRAZIONE (APERTA/CHIUSA)
Il parametro permette di scegliere se al momento della registrazione si vuole vedere la pianta
organica aperta o chiusa. Ovviamente ¢ valido solo se gestita la pianta organica (parametro gestione
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pianta organica = pianta). Se impostato a APERTA, quando si apre la pianta organica per
selezionare un elemento, questa sara automaticamente aperta, cio€ "esplosa" nella sua totalita. Se
impostato a CHIUSA, quando si apre la pianta la si trovera compattata in un unico elemento e sara
possibile aprire 1'albero elemento per elemento oppure completamente.

GESTIONE UTENTI IN CO/CC (S/N)
Il parametro permette di scegliere se abilitare la gestione della modalita competenza/conoscenza
nella distribuzione dei protocolli registrati. Se impostato a SI, verra attivata la gestione;

NUM. PROT. FORMATTATO AD 8 CIFRE(SI/NO)

Il parametro permette di scegliere la modalita di trattamento (visione e stampa) del numero di
protocollo; se impostato a SI, in ogni contesto della procedura il numero di protocollo verra
formattato ad 8 cifre, riempito di zeri non significativi nella parte antecedente il numero vero e
proprio.

Esempio. Protocollo 2007.15 --> 2007.00000015

GESTIONE MULTICLASSIFICAZIONE (S/N)

Il parametro permette di decidere se ¢ permessa la multiclassificazione di un documento o meno. Se
impostato a SI, in fase di registrazione documenti e in fase di definizione della classificazione, verra
proposto sia il campo per indicare la classificazione principale del documento, che un secondo
campo utile all'indicazione della seconda classificazione.

OGGETTO MODIFICABILE (S/N)

Il parametro permette di scegliere se rendere 1'oggetto del protocollo correggibile dall'utente.
Essendo uno dei campi obbligatori di registrazione, per sua natura I'oggetto del protocollo non ¢
modificabile. Tuttavia, dato che ogni modifica apportata ai dati di protocollo ¢ sottoposta a
storicizzazione, la modifica dell'oggetto € permessa se il parametro ¢ impostato a SI.

Impostazioni di registrazione protocollo

Tutti 1 parametri configurati in questa sezione sono determinanti in fase di registrazione protocollo
(s1 veda Registrazione protocollo).

RIFERIMENTI ESTERNI (SI/NO)

Il parametro permette si scegliere se gestire i riferimenti esterni o meno in fase di registrazione. Se
impostato a SI, per 1 protocolli in arrivo, verranno proposti i campi necessari all'indicazione
dell'AOO esterna (mittente del documento), dell'anno, numero e data del protocollo in uscita
dall'AOO mittente.

RICEVUTA PROTOCOLLO (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere se stampare o meno la ricevuta di protocollo. Se impostato a SI,
la stampa della ricevuta di protocollo potra essere effettuata sia al termine della registrazione che
dalle interrogazioni.

La stampa della ricevuta di protocollo viene effettuata sulla base di un modello di stampa,
personalizzabile, che deve essere indicato come modello di stampa ricevuta (si veda la sezione
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Impostazione modelli).
L'eventuale assenza del modello non permettera di procedere alla stampa della ricevuta.

CLASSIFICAZIONE OBBLIGATORIA (SI/NO)

Il parametro permette di rendere o meno obbligatoria l'indicazione della classificazione in fase di
registrazione. Se impostato a SI, al momento della registrazione, se la classificazione non ¢ stata
indicata, I'utente verra bloccato.

CONTROLLO DUPLICAZIONE LETTERA (SI/NO)

Il parametro permette di abilitare il controllo sulla duplicazione della data e numero di lettera
indicata in fase di registrazione (sia documenti in arrivo che partenza). Se impostato a SI, al
momento della registrazione, verra controllato che non esista un'altra registrazione con pari data e
numero di lettera. In caso di esistenza di un duplicato della lettera, I'utente verra avvertito con un
controllo non bloccante.

NUMERO PROTOCOLLO DI PARTENZA (SI/NO)
Il parametro permette di impostare il numero di protocollo di partenza per la registrazione. Puo
essere utilizzato solo se non ci sono protocolli gia registrati, in caso contrario infatti verra ignorato.

PROPOSTA SEZIONE/NUMERO DI PROTOCOLLO (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere se proporre sezione e prossimo numero disponibile di protocollo
al momento dell'ingresso nella maschera di registrazione. Se impostato a S, all'ingresso nella
maschera di registrazione, la sezione sara automaticamente impostata su arrivo ed il numero di
protocollo sara automaticamente valorizzato con il prossimo numero disponibile.

PROTOCOLLO RISERVATO (SI/NO)
Il parametro permette di scegliere abilitare la gestione del protocollo riservato (si veda FAQ

Registrazione)

TIPO LISTA CORRISPONDENTI (SEMPLICE/COMPLETA)

Il parametro permette di scegliere il tipo di lista per la selezione dei corrispondenti in fase di
registrazione. Se impostato a SEMPLICE, verra proposta la lista standard, come nell'immagine
sotto riportata

CognomeDenomina Mome Tipo CodiceFiscale PiWA  IndirizzoResidenza DataMascita ComuneMascila CodiceSoggetio
|_|—T ROSS MERID F o O000- D000 5459
L il | ROSD MARID F ] D0-00-0000 S284T

Se impostato a COMPLETA, verra utilizzata una lista completa di riferimenti piu dettagliati del
soggetto, come nell'immagine sottostante.
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Dati Anagrafici Contesti
Lﬂ [F7053] ROSSI MARCD
Codhce Fizscabs RESMRCETBOZDA4 2K Plva Ju] [2C] Sogy. Stato
Clwile
Data Mascita (Sess0)  03-02-18987 (M) Luogo Nascia
Inclinzzo Localits
Comune Residenza Mazione Residenza
1_4-‘[ [25633] ROSSI MARGHERITA
Cochce Fiscale RESMGHISPSOFIG4Y  PIVA 0 [&M] Cittacing
[ZC] Sogy. Stata
Data Mascita (Sesso)  10-09-1998 (F) Luogo Nascita i
Incliriz o Localits
Comune Resklenza Nazione Residenza

DEFAULT STAMPA RICEVUTA, GESTIONE DOC. FISICI, COLLEGAMENTO
PROTOCOLLO-PRATICA (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere la valorizzazione di default dei campi stampa ricevuta, gestione
doc. fisici e collegamento protocollo-pratica.

I campi, proposti nella maschera di registrazione, permettono di decidere, al momento della
registrazione, se aprire o meno le funzioni di stampa ricevuta, gestione documenti fisici e
collegamento protocollo-pratica.

Impostazioni di registrazione documenti interni

Tutti 1 parametri configurati in questa sezione sono determinanti in fase di registrazione documenti
interni (si veda Registrazione Documenti Interni).

NUMERO DOC. INTERNO DI PARTENZA (SI/NO)

Il parametro permette di impostare il numero di documento interno di partenza per la registrazione.
Puo essere utilizzato solo se non ci sono documenti interni gia registrati, in caso contrario infatti
verra ignorato.

DEFAULT GESTIONE DOC. FISICI (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere la valorizzazione di default del campo gestione doc. fisici in fase
di registrazione di un documento interno.

Il campo, proposto nella maschera di registrazione, permette di decidere, al momento della
registrazione, se aprire o meno la funzione di gestione documenti fisici.

Impostazioni per annullamento logico
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Tutti 1 parametri configurati in questa sezione sono determinanti in fase di annullamento protocollo
(s1 veda Annullamento logico).

RIFERIMENTI DATI DETERMINA OBBLIGATORI (SI/NO)

Il parametro permette si impostare l'obbligatorieta dell'indicazione della determina/delibera in fase
di annullamento protocollo. Se impostato a SI, al momento dell'annullamento di un protocollo, se
non indicato anno ¢ numero determina, l'utente verra bloccato. In fase di annullamento del
protocollo devono comunque essere sempre indicate delle annotazioni.

Impostazioni segnatura

L'operazione di segnatura consiste nell'apposizione o associazione all'originale del documento, in
forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso: data,
numero progressivo di protocollo, identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o area
organizzativa. Essa va effettuata contemporaneamente all'operazione di registrazione di protocollo.

STAMPA ETICHETTA SEGNATURA (NO/STANDARD/UTILIZZANDO UN MODELLO)
La procedura realizza la segnatura producendo un etichetta adesiva, stampata tramite la stampante
di codici a barre Zebra LP2844.

Se il parametro ¢ impostato a NO, dopo la registrazione non verra stampata alcuna etichetta.

Se impostato a STANDARD verra stampata una etichetta che riporta le seguenti informazioni:
denominazione ente, codice AOO, anno/numero/data protocollo, classificazione.

Se impostato a UTILIZZANDO UN MODELLO verra stampata una etichetta che riporta le
informazioni indicate nel modello.

Per maggiori dettagli sulle modalita di stampa si veda Segnatura di protocollo.

SEZIONE DI STAMPA ETICHETTA (SOLO ARRIVO/SOLO PARTENZA/PARTENZA E
ARRIVO)
Il parametro permette di impostare la tipologia di protocolli per cui stampare la segnatura.

Impostazioni modelli

MODELLO RICEVUTA PROTOCOLLO

I1 layout della stampa della ricevuta di protocollo viene modellato tramite un modello di stampa.
Nel modello potranno essere utilizzate tutte le variabili rese disponibili dal sistema, utili al
momento della stampa.

22

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

pAD EG 1T A I_ E E' vietata |a riproduzione in gualsiasi forma dei contenuti e |a divulgazione senza autonzzazione.

Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.


http://hprsegnatura.htm/
http://hpr00217.htm/

| - Gestione Protocollo
SISTEMA INFORMATIVD INTEGRATC PER LA PUEBLICA AMMINISTRADDNE

Impostazioni controlli su omonimi

La sezione, condivisa con il modulo Anagrafe, permette di scegliere la tipologia di controllo che si
intende applicare per l'individuazione dei soggetti omonimi.

Se installata la procedura Anagrafe, sara questa a decidere la corretta impostazione dei controlli e in
questa sezione verranno semplicemente riportati i valori configurati.

Viceversa se la procedura Anagrafe non ¢ installata, tramite i campi indicati (Ctr su cognome e
nome, Ctr su codice fiscale, ...) si potra scegliere il tipo di vincolo da imporre al momento
dell'inserimetno di un nuovo soggetto (si veda Soggetti corrispondenti). I controlli sui campi sono
ovviamente comulabili.

In merito ai soggetti omonimi o per problemi di duplicazione soggettivi, si veda la funzione
Sostituzione corrispondenti.

CTR SU COGNOME E NOME
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso al cognome e nome (nel caso di persona
fisica), ¢ esteso alla denominazione (nel caso di persona giuridica).

CTR SU CODICE FISCALE
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso al codice fiscale.

CTR SU DATA NASCITA
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso alla data di nascita.

CTR SU LUOGO NASCITA
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso al comune di nascita.

ABILITA INSERIMENTO OMONIMI
Permette di indicare che in caso di rilevamento di un omonimo, determinato in base ai controlli
impostati, I'utente ha la possibilita di forzare I'inserimento o meno.

Impostazioni documenti fisici

La sezione permette di configurare la modalita di gestione dei documenti fisici associati ai
protocolli e documenti interni.

PROGRAMMA GESTIONE DOCUMENTT FISICI
I documenti fisici possono essere gestiti attraverso due modalita: multi upload e mono upload.

PERCORSO SUGGERITO

Nel in cui 1 documenti fisici vengano recuperati da un percorso fisso, indicando questo percorso
come percorso suggerito, ogni volta che verra proposta la gestione dei documenti fisici, verra
suggerito come percorso di recupero dei documenti, il path qui indicato.
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Titolario di classificazione

Tra le azioni pit importanti che ciascuna Amministrazione dovra avviare vi ¢ quella della
identificazione del sistema complessivo di organizzazione dei documenti definito nel piano di
classificazione, che costituisce percio un sistema integrato di informazioni sui documenti basato sul
loro ordinamento funzionale.

Il piano di classificazione o titolario di archivio si presenta, come uno schema generale di voci
logiche, stabilite in modo uniforme, rispondenti ai bisogni funzionali del soggetto produttore e
articolate tendenzialmente in modo gerarchico al fine di identificare secondo uno schema logico che
va dal generale al particolare 1'unita archivistica, cio¢ l'unita di aggregazione di base dei documenti
all'interno dell'archivio (ad esempio, il fascicolo, il registro, ecc.) entro cui i documenti sono
ordinati secondo le funzioni/attivita/affari e/o materie di cui partecipano.

La creazione del titolario consiste nel:

definire la denominazione del titolario

scegliere I'Area Organizzativa Omogenea di riferimento
definire 1 livelli di articolazione della struttura

creare la struttura ad albero che rappresenta il titolario

bl

Definizione Titolario

La prima operazione da fare ¢ la definizione del titolario, possibile tramite la funzione Definizione
Titolario, come nell'immagine sotto riportata.

INSERISCI IL TITOLARIY

BENOMIMAZIONE TITOLARID
Titalario principale

RFESCRIZIONE SINTETICA

TIT

Ik 00 DEMOMINAZIONE AD0

1 [=] w00 principala P
Raast Frasnisi

E' possibile definire un solo titolario per Area Organizzativa Omogenea, dato che la normativa
vigente prevede che le amministrazioni individuino gli uffici da considerare ai fini della gestione
unica e coordinata dei documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri
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uniformi di classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse (dpr
445/2001, art. 50, comma 4).

Definizione Livelli/Oggetti

Una volta definito il titolario, occorre definire quali sono i livelli in cui ¢ strutturato e, per ogni
livello, quali sono le descrizioni dei livelli (dette "oggetti").

Segue un esempio di titolario strutturato in categorie, classi e sottoclassi. In questo esempio il
titolario risulta quindi organizzato su 3 livelli, ovvero le categorie, le classi e le sottoclassi.

INSERISCIIN LIVELLC

NOME [EL LIVELLO

TIFD B CAMPD
Afanurmearicn

LUMGHEZSA

Ruais b s

RICERCA LIVELLO

LIWELLD DA RICERCARE

Ruagat “riakiza

Cal. Tipo Descrizione  Codice Esterno  Funzienalita
1 Categoria  Affabetico (100) E SR
2 Classe Alfabetica (100 S
3 SottoClasse  Alfabetica (100) o

Per ogni livello creato, dovranno essere definiti i singoli elementi di quel livello, cio¢ gli oggetti.
Nell'esempio dovranno essere definite le categorie, poi le classi, etc ...

L'immagine sotto riportata mostra un esempio della definizione delle categorie.

In questo caso gli "oggetti" di livello Categoria corrispondono a Amministrazione, Opere pie e
beneficienza, ...
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' T:"__I T
A ot

Ay

WX

Caoad, Tipo Descrizions Codice Esterne  Funzionalita
1 Categoria  Affabetico (100) s
AMMINISTRAZIONE ]
OPERE PIE E BENEFICIENZA ¥l
POLIZA URBANA E RURALE Lk
SANITA' E IGIENE “u
FINANZE [k

&l‘

GOVERMNO
GRAZLA, GIUSTIZLA, CULTO

34
-

_12#

LEWA, TRUPPA, SERVIZI MILITARI

&F

ISTRUZIONE PLUBBLICA
LaYORI PUBBLICI, POSTE, TELEGRAFQ, TELEFOMNO, RADIO, TV

EREEREEERERERRR

AGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCIO Y
STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA, DEMOGRAFLA E
ESTERI "
OGGETTI DIVERSI -
PUBBLICA SICUREZZA s
2 Classe Alfabetico (100) v
3 SottoClasse  Affabetico (100) s

Creazione Titolario

Una volta definiti 1 livelli e gli oggetti, si potra procedere alla predisposizione dell'albero vero e
proprio del titolario.

La creazione dell'albero inizia dalla radice. Infatti dopo la definizione del titolario, verra
automaticamente creato il nodo che corrisponde alla radice, come nell'immagine sotto riportata.

DETTAGLIY DEL TITOLARIC 1 - TITOLARID COMLINE DV ...

9 [IRadice del olanio 1 da definire ﬂ@

La descrizione della radice puo essere personalizzata, accedendo alla modifica, tramite il tasto ¥
La generazione dei livelli sotto alla radice avviene tramite l'inserimento di "figli", cio¢ di elementi

che discendono dalla radice, tramite il tasto '@) .
Segue un esempio di generazione di una categoria che discende dalla radice.
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INSERIMENTO FIGLIC DI 1 - DESCRIZICNE DA DEFIMIRE NEL TITOLARID 1 - TITOLARIO COMUNE DI ...

TIFD CODICE FEECRIZIONE
Cabegaria 2 [ AMMIMISTRADONE ]

-
INIZIO WaLIDITA ™) FINE WVaLIDITA ™)
01-01-2007

*) Se non indicato lintendallo di validitd, la struttura sard sempre valida

R b Inmesinci Torma

Segue un esempio di titolario dove, al di sotto della radice, ¢ stata definita una serie di categorie.
2 [Radice del titolario 1 da definire ZI {:"
© [11 00JAGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCI0 B &

o (1 0 ojamminsTRAZIONE ¥ &

o 1300)sTer
@[50 '|F|N.-'J~NIEE]@'

o i50.0jcovErnD M &

87 00|GRATIA, GIUSTIZA, CLULTO ﬂ &

@ [9.0.0ISTRUZIONE PuBBLCA ¥ &

@ [10.0.0]LAVORI PUBBLIC, F'DSTE,TEUEGRAFO,TELEFCINO,E'.#.DID,TVﬂ%

© (3 .0.0]LEVA, TRUPPA, SERVID MILITARI ¥ &

© [1400]0GGETT DivERs! 1

© [20.0]OPERE PIE E EIENEFICIENIP-ﬂ &

© [30.0)POLZIA URBANA E RURALE ] ©

o [1500)puBBLICA SIcUREZZA B &

o [4.0.0]SANTA'E IGIENE ¥ &

8 [1200]STATO CWVILE, CENSIMENTO, STATISTICA, DEMOGRAF1A ﬂ &

A partire da ogni elemento dell'albero, radice o nodo che sia, ¢ possibile generare figli, andando a
costruire una ramificazione articolata all'infinito.
Riportiamo ad esempio un albero gia configurato, su 3 livelli.

 PADIGITALE
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9 [[Titolano
2 110 0JAGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCIOD
S 11 1.0lAgricollura, caccia, pesca, pastorizia, piante e foreste,

[11.1.11 Agroturismo
| 5l&picoltura, Bachicoltura, Viticoltura
111 DAssistenza malattie e assicurazioni agricol. indust. commer.
1.16|Boschi e foreste, Corpo Vigilanza Forestale, miglione......

9 11 4 DlArigianato, lavorn e previdenza
[11.4 1]Arigianato, norme e disposizioni, elenchi adigiani.......

[11.4 10| Cantieri di lavoro @ rimboschimento
(114 4] AL, denunzie, indennita’, norme, pratiche liquidaz. .
S 11 7.0)Circolar
|Circolan della categoria undecima
[11.7 2 |Manifesti ed awisi al pubblico - cat. 11a
S [11 3.0|Commarcio.
300 CLAA, atti generali, denunzie di esercizio,... ..
(113 2)Censimenti, statistiche del commercio, Associazioni. ...
1 5| Commercio ambulante, norme, licenze, elenco, concessioni....
2@ 1.0 0AMMINISTRAZIONE
S 1 2 0| Archivio
12 2 Archivio stonco
(1 2 1 )Prontuano d' archivio, Morme archivi, Scarto atti, ..
1Protocollo, Indice e rubrca delle pratiche

12 L Riardinamento & sistemaziong archivi lacali

@ 1 9.0|Cause, liti conflitti Amministrazione comunale
1 11Cauze o Iiti comunali

Per maggiori informazioni riguardanti la gestione del titolario, si veda Gestione Titolario.
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Uffici e Pianta Organica

Gli uffici dell'ente che verranno interessati dalle registrazioni di protocollo, sia in entrata che in
uscita, devono essere registrati in procedura.

A seconda del grado di articolazione dell'ente stesso e della modalita operativa che si intende
adottare, ¢ possibile rappresentare la struttura organizzativa dell'ente in due modalita: /ineare o
gerarchica.

La scelta di abilitare I'una o l'altra modalita ¢ possibile tramite i Parametri Generali.

La modalita lineare, consiste nel censimento degli uffici che possono essere mittenti/destinatari dei
protocolli e nella loro registrazione in una forma lineare, monolivello.
Di seguito € riportato un esempio.

TRIBUTI

TURISMO

UFF. AMBIEMTE

UFF. CASA E ASSEGNAZ. ALLOGGI

UFF . CONTROLLO GESTICNE

UFF. EDILIZI& PUBBLICA,

UFF. GEST. FINANZIARIA PATR.

UFF . GESTIOME CIMITERIALE

UFF. LAYORI PUBBLICI

UFF . M&NIFEST & ZIOM ED EYENTI

UFF. MAMUTEMZIONE ALLOGS ERP

La modalita gerarchica equivale alla rappresentazione della pianta organica in cui l'ente si
riconosce.

Di seguito € riportato un esempio.
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8 [|Comune di ..

& []Dir Area Relazioni e Comunicazione
[]5ett Segreteria del Pres

[JUff Attivita Internazionali
[JUff Relazioni esterne
[JUfF Sisterni Informativi

[Uff Studi

& []Dir Generale

@ [JUff Amministrazione
[|Zett Protocollo e corispondenza

[|5ett Semizi Generali

[|Ufficia Contabilita

[JUfF Attivita Istituzionali
[JUff Budgeting e Controllo

& [JUff Organi Caollegiali e Segre Dir Gen
[|Sett Segreteria Commissioni

[|5ett Segreteria Consiglio

[T Ricarsi ed Affari Legali
U Ricorsi ed Affari Legali

Analogie e differenze
Sia nella modalita lineare che gerarchica, ¢ possibile:

« indicare quali sono gli operatori che afferiscono ad un particolare ufficio o nodo di pianta
organica;
- indicare il soggetto responsabile dell'ufficio o del nodo di pianta organica;

L'indicazione degli utenti che operano su uno o piu uffici o nodi di pianta organica, ¢ possibile
tramite il collegamento degli utenti agli uffici.

Questo collegamento stabilisce la visibilita degli operatori sui protocolli destinati o inviati ad un
ufficio.

Differenze principali tra la gestione lineare e quella gerarchica riguardano:

30

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

pAD EG 1T A I_ E E' vietata |a riproduzione in gualsiasi forma dei contenuti e |a divulgazione senza autonzzazione.

Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.



=l ' Gestione Protocollo

SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

+ la storicizzazione delle variazioni di struttura (possibile solo nella modalita gerarchica)
- lavisibilita dei protocolli (nella modalita gerarchica rispecchia la struttura)

Ogni variazione che interessa l'albero di pianta organica ¢ storicizzata, pertanto per spostare o
eliminare un elemento di pianta organica, ¢ necessario indicare una data di fine validita. La lettura
di tale data permettera di capire se l'elemento di pianta organica ¢ attivo o meno.

Al contrario le variazioni sugli uffici non vengono storicizzate.

Altra differenza sostanziale ¢ la diversa visibilita che le due modalita danno sui protocolli. Nella
modalita per uffici un operatore "vede" solo i protocolli destinati/inviati sugli uffici su cui risulta
associato. Nella modalita per pianta organica invece, un operatore "vede" i protocolli
destinati/inviati su tutti gli uffici che discendono dal nodo a cui ¢ associato. In pratica associando un
operatore ad un nodo mediano dell'albero, automaticamente questo eredita la visibilita dei protocolli
che appartengono a tutti i figli del nodo.

Per maggiori dettagli si veda Utente-Ruoli-Uffici.
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Utenti - Ruoli - Uffici

Una volta scelta la modalita di rappresentazione degli uffici, lineare o gerarchica (vedi Uffici e
Pianta Organica), devono essere collegati gli operatori (utenti) a ciascun ufficio censito.

L'associazione tra gli utenti e gli uffici determina "cid che 'utente ¢ autorizzato a vedere".

Un utente puo essere autorizzato a "vedere tutto", cio€ vedere tutti 1 protocolli registrati su tutti gli
uffici. Questa modalita viene definita Supervisore di Protocollo e viene concessa a quegli operatori
che non devono avere vincoli sulla procedura.

Al contrario un operatore per il quale si voglia limitare la visibilita a determinati uffici, deve essere
collegato al set di uffici di sua competenza.

Esempio di configurazione utenti nella modalita uffici.

Configurazione dell'utente MORSAU.

Utente Ufficio Supervisore
MORSAL LFF. MANIFESTAZION] ED EWVEMNTI

MORSAL LFFICIO LAVORI PLIBBLIC

A seguito di questa configurazione l'operatore MORSAU potra inserire, modificare, interrogare, etc
.. solo 1 protocolli che hanno come mittente/destinatario uno dei due uffici UFF.
MANIFESTAZIONI ED EVENTI o UFFICIO LAVORI PUBBLICI.

Configurazione dell'utente ADM come Supervisore di Protocollo.

Utente Ufficio Supervisore
A0 UFF. MANIFESTAZIOM ED EVEMTI

A0 LIFFICID LAVORl PUBBLIC =

A seguito di questa configurazione l'operatore ADM potra inserire, modificare, interrogare, etc ..
tutti 1 protocolli di tutti gli uffici, a prescindere su quale ufficio sia stato etichettato come
Supervisore di Protocollo.

Esempio di configurazione utenti nella modalita pianta organica.
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Configurazione degli utenti MORSAU ed ADM evidenziati in rosso.
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8 [|Comune di ...
[|Biblioteca

@ [IConsiglio Mazionale

& [|Dir Area Relazioni & Comunicazione

[|=ett Segreteria del Pres

[|Lff Attivita Internazionali

[IUff Relazioni esterne

[JUff Sistermni Informativi

(U Studi

A seguito di questa configurazione l'operatore MORSAU avra visibilita solo sugli uffici registrati
sull'ufficio Sett Segreteria del Pres. L'utente ADM, al contrario, avra visibilita su tutti gli uffici a
partire da Dir Area Relazioni e Comunicazione, cioe Sett Segreteria del Pres,Uff Attivita
Internazionali,Uff Relazioni Esterne,Uff Sistemi Informativi,Uff Studi.

Dagli esempi risulta facile capire che per enti dove esiste una reale articolazione degli uffici, risulta
piu idonea una rappresentazione gerarchica in pianta organica.

PADIGITALE
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Flussi operativi

Scopo della presente sezione ¢ spiegare alcuni dei flussi operativi ricorrenti nel Protocollo.
Ogni percorso operativo corrispondente ad un flusso viene affrontato nelle possibili configurazioni
che il sistema offre.

= Registrazione corrispondenza in entrata
= Registrazione corrispondenza in uscita
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Flusso operativo di registrazione in entrata

In base al livello di conformita che si intende raggiungere e di conseguenza in base alla
configurazione del sistema di Protocollo Informatico, si distinguono 4 diversi flussi operativi per la
registrazione della corrispondenza in entrata.

Caso A : Gestione Protocollo

Caso B : Gestione Protocollo + Gestione Pratiche

Caso C : Gestione Protocollo + WorkFlow Applicativo

Caso D : Gestione Protocollo + Gestione Pratiche + WorkFlow Applicativo

Ognuno dei casi sopra elencati ¢ disponibile in abbinamento alla Gestione Documentale.
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Flusso operativo di registrazione in entrata
caso A

L'abilitazione della sola Gestione Protocollo, garantisce la copertura delle funzionalita minime di
registrazione.

11 flusso operativo di registrazione risulta molto semplice e si ha la possibilita di scegliere se
completare una registrazione in un unica soluzione, o in momenti diversi.

Configurazione

- Parametri generali

La configurazione dei parametri generali dovra essere come nell'immagine sotto riportata.
IMPOSTAZICNI GENERALI

GESTIONE DOCUMENTALE GESTIONE FRATICHE GESTIONE AD ITER
(— Sl g HO - Sl g NO (— Sl g HO

Per maggiori dettagli si veda Parametri Generali.

- Impostazione AOO
Ognuna delle Aree Organizzative Omogenee su cui ¢ distribuito I'ente, dovra essere configurata
attraverso la definizione, l'associazione agli utenti e la conseguente impostazione.

Esempio di definizione delle AOO.

IdACD Drenoim. Ccr_d?ce Indirizzo PEC : D‘ﬂ e e Funzionalita
ACD e Istituzione Protocollo

1 AQid H2885G comune.prova@provait  01-01-2007 ADNM _ﬂ -

y ADO 2 ADM V%

Esempio di associazione delle AOO agli utenti.
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Utente AOO Impostazione Funzionalita
ADM 1-A001 @ )
ADM 2.pp02 @ b
OPERATORE 1-AQO1 @ o
PROTOCOLLD 1-AQ01 @ %

Per maggiori dettagli si veda Aree Organizzative Omogenee.
- Uffici o Pianta Organica
A seconda se si opta per l'utilizzo degli uffici semplici oppure della pianta organica, prima di

procedere alla registrazione ¢ necessario aver configurato una delle due strutture.

La configurazione degli uffici semplici avviene come nell'immagine sotto riportata.

Lificio Responsabile Funzionalita

LIFFICIC 1 ROSS] GIAMNN (G33036] ﬂ ?f#
LIFFICIC 2 ROSS! GIAMNM (G33036) ﬂ :5!
UFFICIO 3 V]

La configurazione della pianta organica dovra rispecchiare la struttura organizzativa dell'ente. Un
esempio segue nell'immagine sotto riportata.

2 [|Ente di prova

B [|Settore affari generali
[|Zervizio segreteria

[1Zervizio demografico

8 []Settore contahilita

[|Zervizio ragioneria

Per maggiori dettagli si veda Uffici e Pianta Organica.
- Titolario di classificazione
Il titolario di classificazione dovra essere stato caricato in modo da rispondere alle specifiche

esigenze di classificazione dei documenti che entrano in contatto con I'Amministrazione

Per maggiori dettagli si veda Titolario di classificazione.

- Parametri generali di registrazione
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La fase di registrazione puo essere soggetta ad una serie di controlli in base alla configurazione di
parametri specifici. Per un maggiore dettaglio si veda la sezione dedicata alle Impostazioni di
registrazione nei Parametri Generali.

Flusso operativo

I1 flusso operativo generato dalla registrazione di un documento in ingresso rispetto all'ente, si apre
con 'operazione di Registrazione Documenti.

Formalmente ¢ il momento in cui viene certificata 1'esistenza di un particolare documento, ma
costituisce 'origine dell'iter del procedimento amministrativo.

L'operatore che si prende carico della registrazione avra l'obbligo di specificare un set di
informazioni, formali e di corredo, che inquadrano il documento dal punto di vista organizzativo, ne
certificano la provenienza e lo classificano (Si veda nel dettaglio la funzione Registrazione
Documenti).

A seguito della registrazione il documento si trova fisicamente nell'ufficio di destinazione, dove gli
operatori competenti potranno eventualente aggiornare alcune informazioni, come ad esempio
completare la classificazione, associare il documento ad un carteggio, modificare i dati accessori.
Vediamo nel dettaglio alcune delle operazioni principali.

Specifica della classificazione : la classificazione del documento principale e dei documenti
allegati al protocollo, puo essere indicata o modificata anche in una fase successiva alla
registrazione (funzione Gestione Storicizzazione Protocollo).

Definizione del carteggio di destinazione del protocollo : in maniera del tutto opzionale, ¢
possibile indicare il carteggio di riferimento del protocollo (funzione Gestione Storicizzazione
Protocollo).

Aggiornamento dei dati accessori di registrazione : analogamente alla classificazione ed al
carteggio, tutte le informazioni registrate, tranne quelle obbligatorie e non modificabili, sono
soggette a modifica (funzione Gestione Storicizzazione Protocollo).

Ristampa della ricevuta di protocollazione : una seconda stampa della ricevuta di protocollazione
puo essere effettuata a partire dalle Interrogazioni.
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Ristampa dell'etichetta (segnatura informatica) : una seconda stampa dell'etichetta, segnatura
della registrazione, puo essere effettuata a partire dalle Interrogazioni.
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Flusso operativo di registrazione in entrata
caso b

L'abilitazione alla gestione delle pratiche, in abbinamento al protocollo, accresce notevolmente la
valenza del modulo, semplificando 1'operativita degli utenti adibiti alla trattazione dei procedimenti.

I documenti registrati dal protocollo possono essere collegati, all'atto della registrazione, alla pratica
di riferimento. Viceversa, se il documento costituisce una richiesta che da origine ad un nuovo
procedimento, I'immediato instradamento verso l'ufficio di destinazione permette di portare il
documento all'attenzione dell'operatore che si predera carico del documento.

I benefici in termini di efficienza sono sostanziali, dato che si evitano, o perlomeno si riducono,
scambi di carta, e-mail e telefonate tra gli uffici.

Configurazione

- Parametri generali
La configurazione dei parametri generali dovra essere come nell'immagine sotto riportata.

IMPOSTAZIONI GENERALI

GESTIONE DOCUMENTALE GESTIONE FRATICHE GESTIONE AD ITER
™ Sl & NOD (Sl g~ NO ™ Sl & MO

Per maggiori dettagli si veda Parametri Generali.

- Impostazione AOO
Impostazioni analoghe al Caso A.
Per maggiori dettagli si veda Aree Organizzative Omogenee.

- Uffici o Pianta Organica
Impostazioni analoghe al Caso A.
Per maggiori dettagli si veda Uffici e Pianta Organica.

- Configurazione Pratiche

In base alle tipologie di procedimenti trattati e al grado di articolazione che si intede adottare, la
configurazione delle pratiche dovra essere fatta in modo tale da garantire il corretto collegamento al
protocollo.
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Per maggiori dettagli si veda Gestione Pratiche.

Flusso operativo

L'operativita di questo caso ¢ analoga al flusso previsto per il caso A nella parte iniziale, ma
completamente diverso nell'approccio alla gestione del procedimento.

Una volta registrato il documento in arrivo, tramite Registrazione Documenti, il documento viene
destinato ad un ufficio di competenza che si prende cura di specificare un set di informazioni
aggiuntive al documento, compresa la pratica di destinazione.

Il documento protocollato trova quindi la sua naturale collocazione all'interno della pratica,
costituendo formalmente uno degli atti amministrativi preordinati all'emanazione del
provvedimento conclusivo.

La fase istruttoria del procedimento, naturalmente alimentata dai documenti provenienti dal
protocollo, risulta notevolmente semplificata.

Di seguito viene riportato un esempio di registrazione con collegamento contestuale alla pratica di
destinazione.
| ANMO 2007 HUs. DOOC9202

DATI OBBLIGATOR] - 1 DATIACCESSORI
SEZIONE . ey - AHNO  HUMERD ATAHEG DR REG TIF O MEZZ0 TIFD ROCUMENTO
: 2007 oooogzo3  P7-11-2007 | 10:07:25 ABAND e‘E| LETTERA é‘El
COD. OETTO RICORRENTE DATA LETTERA HUMERQ LETTERA
2=
QEGETTO DATA RICEZIONE ORA RICEZIONE

RICHIESTA PERMESSO Dl COSTRUIRE

07-11-2007 [ 0830

Zollegamento protocollo-pratica ANHO CART. HUMERD CART.

ANKHD PRATICA NUMERD PRATICA

2007 1 =i
UFFICIDESTINATAR OGEBLIGATORE 2  ANMNOTAZNIMI 2
GO0 UF WFFICID DRIG UFFICI CONFERMATI AMHOTAZION! [ REFISTRAZIONE

#E ™ 3 "UFF. URBANISTICA

Al contrario, se I'organizzazione ¢ tale per cui la pratica di destinazione viene specificata dagli
operatori dell'ufficio destinatario (es. ufficio URBANISTICA), all'atto della registrazione non verra
specificata la pratica, ma solo l'ufficio.

Successivamente, gli operatori dell'ufficio di destinazione del protocollo (es. ufficio
URBANISTICA) avranno cura di collegare il documento registrato alla pratica opportuna.

Segue un estratto dei due momenti applicativi.

41

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

pAD |G | TA |_ E E' vietata |a riproduzione in gualsiasi forma dei contenuti e |a divulgazione senza autonzzazione.

Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.


http://hpr00208.htm/
http://hprcate10.htm/

L_Irbi:

- Gestione Protocollo

RECUPERA ULTIMG FROT. 01 ADM | RECUPERS AMMO POOF | Num. DODD2202
— DATIDBBLIGATOR] = — DATIACCESSORI &
SEZIONE _ |\EEEADEE] PRy ANNO  NUMERD  DATAREG.  DRAREG. TIPD MEZZO TIP0 BOCUMENTO
= . 2007 aoo0az03  07-11-2007 | 109024 A WAMD # |E| LETTERA o E
COD. DGHETTO RIGORRENTE DATA LETTERA HUMERD LETTERA
¢[E &
DRGETTO DATA RICEZIONE  OR& RICEZIONE
RICHIESTA PERMESS0 Dl COSTRUIRE =i 07-11-2007 0330
AMNHDO CART. HUMERO CAaRT.
LISTA CARTESS
ANHD PRATICA MUMERD FRATICA
EE*% NUDWA

UFFICI DES TINATAR OBBLIGATORI ANNOTAZIINI

CODUF.  UFFICID ORI UFFICI CONFERMAT ANHDTAZION DI REGISTRAZIONE
#E ™ [3 FUFF. URBANISTICA
DATI PROTOCOLLO
SEZIONE SHND  MUMEAD
ARRIW
W - EOEY ~ B ooes— annesns &
DATA REG. ORAREG. OGGETTD
O0f-11-2007 | A0:38:09 | RICHIESTA PERMESZ0 DI COSTRLUIRE i
Zollegamento protocollo-pratica

DATI PRATICA

A CRO TIPD HTERADGAZION - HUDWA FRATICA - TEMFORIZZAT OF

|PR] DIPARTIMENTO DIl AREZIO
TIPD Bl PRATICA
ARIA

OGEETTO
AMPUAMENTO AERECPORTOD

(1
—
ARED HUMERD

ﬁl 2007 | ¢

Elenco protocollifdos. interni collegati alla pratica

"RDT OCOLLY COLLEGATI AL TIPO [ PRATICA

Pral, A, Mo o
Principale - DataiOra Protocollo Ogete Funziani
] 2007.11 . .
-
30-10-2007 15:10:30 prava con pratica _,u ﬁ w
20070
- DOC. INTERNO 27053007 14188 AMPLIAMENTO AEREOPORTO e
- PARTENZA | 2007 9185 - v

A seguito del collegamento tra il protocollo e la pratica, sono disponibili tutte le funzioni previste

nel flusso operativo del caso A.
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autorizzate potrd essere persequito.
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Flusso operativo di registrazione in entrata
caso ¢

La Gestione Protocollo in abbinamento al WorkFlow permette di vincolare il flusso operativo di
protocollazione ad un iter deciso a priori (si veda WorkFlow Applicativo).

L'iter di registrazione della corrispondenza, di per s¢ diviso in fasi diverse, se tracciato da un iter
all'interno del WorkFlow, permette di assegnare 1 diversi momenti operativi agli operatori che
concorrono al flusso di registrazione, senza che questi ultimi debbano autonomamente accedere alle
funzioni.

La To-do list infatti verra popolata delle sole operazioni che in quel momento 1'operatore ha in
carico. L'esecuzione di queste operazioni determina lo scaricamento della To-do list dell'operatore
ed il conseguente popolamento della To-do list dell'operatore successivo ovvero di colui che dovra
prendersi carico del passo successivo.

Nel processo di registrazione, i momenti topici dell'utilizzo del WorkFlow, sono dati dallo
smistamento e dalla presa in carico.

Se la struttura organizzativa dell'Ente prevede I'esistenza di operatori adibiti ad indirizzare ad altri la
corrispondenza arrivata, questa operazione puo essere facilmente tracciata e gestita dal sistema.
L'operazione di smistamento, cio¢ di instradamento di un particolare documento verso I'operatore
competente che dovra prendersene carico, risulta naturale essendo ogni ufficio di destinazione del
protocollo associato ad un utente nel ruolo di smistatore.

Analogamente l'assegnazione e la successiva presa in carico dei documenti da parte degli operatori
a seguito dello smistamento, sono operazioni previste nell'iter di registrazione.

Altra attivita fondamentale nell'iter di registrazione ¢ I'attribuzione della pratica al documento
registrato. A seconda dell'organizzazione impostata, la fase puo essere contestuale alla registrazione
0 successiva.

Nessuno dei passi previsti nell'iter ¢ obbligatorio, tranne la registrazione.
In questo modo viene lasciata all'ente la possibilita di configurare a suo piacimento quali sono i
momenti applicativi che intende tracciare con iter.

Configurazione

- Parametri generali
La configurazione dei parametri generali dovra essere come nell'immagine sotto riportata.
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SISTERA INFORMATIVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINISTRAZIONE
IMPOSTAZIONI GENERALI
GESTIONE DOCUMENTALE GESTIONE PRATICHE GESTIOME AD ITER
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Per maggiori dettagli si veda Parametri Generali.

- Impostazione AOO
Impostazioni analoghe al Caso A.

Per maggiori dettagli si veda Aree Organizzative Omogenee.

- Uffici o Pianta Organica
Impostazioni analoghe al Caso A.

Per maggiori dettagli si veda Uffici e Pianta Organica.

- Impostazione iter di registrazione in entrata

1) L'iter di registrazione della corrispondenza in arrivo dovra essere stato inizializzato e l'esecuzione
della funzione di "test" sull'iter dovra essere terminata senza anomalie.

2) Il codice dell'iter di registrazione in arrivo scelto come ifer valido dovra essere impostato nei
parametri generali di procedura nella sezione dedicata.

Di seguito un esempio di configurazione dei parametri generali.
IMPOSTAZIONI GESTIONE AD ITER E DOCUMENTI FISICI

ITER PARTEHZA DESCRIZIONE ITER REGISTRAZIIONE PARTENIZA

15 E| lter Registrazione Doc. Partenza &
ITER ARRIVO DESCRIZIONE ITER REGISTRAZIONE ARRINMO
14 E| Iter Registrazione Doc. Arrivo 3

- Configurazione dell'iter di registrazione in entrata

La configurazione dell'iter di registrazione determina per definizione I'andamento del flusso
operativo di registrazione.

Per un'analisi sulle possibili "forme" dell'iter si veda Iter registrazione entrata : casi d'uso.

Flusso operativo

I1 flusso operativo previsto in questo caso seguira I'andamento dell'iter impostato.
Lo start del processo ¢ costituito dal passo di registrazione protocollo.
La parte ¢ dettagliata in [ter registrazione entrata : casi d'uso.
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SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Flusso operativo di registrazione in entrata
Casod

L'abilitazione della Gestione Protocollo in abbinamento al WorkFlow Applicativo ed alla Gestione
Pratiche costituisce ....
Configurazione

- Parametri generali
La configurazione dei parametri generali dovra essere come nell'immagine sotto riportata.

IMPOSTAZIONI GENERALI
GESTIONE DOCUMENTALE  GESTIONE FRATICHE GESTIONE AD ITER
™ Sl & NOD o Sl NO ™ Sl & MO
- Impostazione AOO

Impostazioni analoghe al Caso A.

- Uffici o Pianta Organica
Impostazioni analoghe al Caso A.

Flusso operativo

L'operativita di questo caso ¢ analoga al flusso previsto per il caso A nella parte iniziale, ma
completamente diverso nell'approccio alla gestione del procedimento.
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Iter di registrazione : casi d'uso
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La pagina si propone di risolvere alcuni dubbi sulle possibili configurazioni degli iter di

registrazione, in entrata ed in uscita.

Iter entrata
Iter uscita

Iter di registrazione entrata : casi d'uso

L'iter di registrazione della corrispondenza in entrata puo essere modellato sulla base di passi

interni (definiti da PA Digitale) e passi manuali.

I passi manuali che possono essere definiti sono di numero illimitato e la loro ubicazione rispetto ai

passi interni ¢ arbitraria.

Vediamo un esempio della griglia di definizione dell'iter.
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Come si vede dall'immagine I'unico passo che obbligatoriamente deve essere abilitato ¢ la

Registrazione, essendo questo lo start del processo.

Analizziamo una serie di possibili configurazioni degli iter di registrazione in entrata e del flusso

operativo che ne consegue.

Registrazione + presa in carico
Registrazione + smistamento + presa in carico

Registrazione + presa in carico + collegamento alla pratica

Registrazione + gestione documenti fisici
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SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Registrazione + presa in carico

Costuisce l'ipotesi di iter piu semplice, rispecchiando 1'operativita della grande maggioranza delle
Amministrazioni.

Dopo la registrazione di un protocollo infatti, ¢ naturale pensare che gli operatori dell'ufficio di
destinazione del protocollo debbano avere la possibilita di prendersi carico dell'attivita.

Abilitare i passi Registrazione e Presa in carico, come nell'immagine sotto riportata, significa che
dopo la registrazione, la fo-do list degli utenti degli uffici destinatari, si popolera con una nuova
attivita di Presa in carico protocollo.

Orclire -

Oring Abditn gar uoe S0P Sapbors oo, Segnseicirideion Lt L] Rasmpananbiie Proced menk
"':,“.':':"" Bt n Fasa AiMi0 Pagidgiors  Camifincons Bl ] Frofocolg [T R R
"
2-O0rera) | it orabh o F r r r r r r

[

3 -0 Orlwre Chmfaon protecsile Ir I I I r I

Dustionng Growrnaeh Posd r - - - - - r

A= B Pkl b

S-D0riwra) Emirlaraeric preiorlly

Collagarraris ala pufice r r = r r T r

& -0 Qwtwre)

7 -0 Qwtwre)

mE WM WmE W W W W

-0 Drlure) Fafrconaravic prrkmils I [ - I r I r

Vediamo operativamente come si muove l'iter.

Inizialmente 'operatore dedicato alla registrazione, effettua il passo di Registrazione.

Durante questa fase, ¢ chiamato ad indicare quale sia l'ufficio di destinazione del protocollo. Ad
ogni ufficio (o nodo di pianta organica) candidato saranno associati gli utenti che operano
nell'ufficio. Uno o piu di essi saranno stati identificati come coloro che possono prendersi carico dei
protocolli in arrivo (utenti nel ruolo di Assegnatario, vedi Utenti-Ruoli-uffici). Pertanto, al termine
della registrazione, saranno proprio questi operatori che si troveranno la fo-do list popolata del
compito da svolgere.

Segue un esempio di registrazione.

L'operatore ADM effettua la registrazione di un protocollo il cui destinatario ¢ I'ufficio Dir Area
Relazioni e Comunicazione. Nell'ufficio in questione, 1'utente GIACOMO si trova nel ruolo di
Assegnatario, pertanto al termine della registrazione si trovera la fo-do list popolata.

Operatore ADM (registrazione).
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Operatore GIACOMO (popolamento della to-do list).

To-Do List Passao: Presa in Carico Protocollo - Utente GIACOMO
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Operatore GIACOMO (esecuzione della presa in carico).
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Dopo l'operazione di presa in carico, l'iter termina.

La terminazione dell'iter non implica che sul protocollo non potranno essere effettuate ulteriori
operazioni. Sara infatti sempre possibile accedere alle funzioni di Gestione Storicizzazione per
completare o sostituire informazioni, ma anche specificare il collegamento alla pratica, con la
funzione Collegamento protocollo-pratica tramite la funzione da menu.
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SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Registrazione + smistamento + presa in carico

L'abilitazione del passo di Smistamento ¢ utile sono in contesti dove l'articolazione degli uffici
risulta piuttosto complessa.

Laddove risulti necessario un operatore addetto allo smistamento della corrispondenza in entrata,
gia selezionata per ufficio dalla registrazione, sara invece necessario l'utilizzo del passo di
Smistamento.

Sostanzialmente 1'operazione di smistamento non rettifica le informazioni del protocollo, ma
semplicemente permette 1'inoltro del protocollo ad un operatore che si possa prendere carico
dell'attivita.

Vediamo il flusso.

Dopo che l'operatore dedicato alla registrazione ha effettuato 1'operazione, il protocollo verra
destinato alla scrivania dell'operatore che si trova nel ruolo di Smistatore per l'ufficio destinatario
del protocollo.

Questo presuppone che ogni ufficio (o nodo di pianta organica) sia "coperto" da un utente nel ruolo
di Smistatore.

Detto questo, al termine della registrazione la fo-do list dello Smistatore sara riempita con una
nuova attivita.

L'esecuzione di tale attivita consiste nella scelta dell'utente che dovra prendersi carico del
protocollo, come vediamo nell'immagine sottostante.
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A questo punto la to-do list dell'utente candidato alla presa in carico si popola della nuova attivita di
presa in carico, analoga al caso di Registrazione + presa in carico.

Registrazione + presa in carico + collegamento alla pratica

Questo caso, del tutto analogo nella fase iniziale al caso Registrazione + presa in carico, prevede
nella continuazione dell'iter, il passaggio ad operatori che collocano il protocollo nella giusta
pratica.

Naturalmente 1'abilitazione ¢ possibile solo se attivata la Gestione Pratiche.

Vediamo la griglia di composizione dell'iter.
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Con questa struttura, gli stessi operatori che effettuano la Presa in carico, effettuano il passo di

Collegamento alla pratica, ma in un momento successivo.
In pratica € come se predisponessero per loro stessi le attivita da eseguire a posteriori.

Alternativa a questa soluzione ¢ la possibilita di dedicare utenti "specializzati" all'attribuzione della

pratica idonea, diversi da quelli che effettuano la presa in carico

Vediamo la griglia di composizione dell'iter.
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In questo caso, dopo il passo di Presa in carico, saranno gli operatori nel ruolo Responsabile

Procedimento Amministrativo a completare il collegamento.

Registrazione + gestione documenti fisici

PADIGITALE
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SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Gestione Protocollo

La sezione di Gestione Protocollo rende disponibili le funzioni necessarie alla registrazione dei
documenti ricevuti o inviati rispetto all'esterno.

I1 richiamo delle funzioni permette di registrare sia le informazioni minime (obbligatorie per
ritenere legittima la registrazione), sia le informazioni accessorie, a corredo della registrazione.
L'operazione che rende la registrazione di protocollo completamente informatizzata ¢ l'associazione
ad essa di eventuali documenti fisici (acquisiti tramite scanner, elaborati con un word-processor, ...).

La modifica agli elementi gia registrati ¢ controllata e storicizzata, in modo da garantire il
tracciamento dell'evoluzione dei protocolli registrati.

Di seguito le scelte del menu:
« Registrazione Documenti

o Gestione Documenti Fisici
o Annullamento Logico Protocollo

o QGestione Storicizzazione Protocollo
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Protocollo

SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Registrazione documenti

Il programma consente la registrazione di un nuovo protocollo, sia in arrivo che in partenza.

L'operazione di registrazione consiste nella dichiarazione di una serie di informazioni obbligatorie,
non soggette a modifica, ed eventualmente delle accessorie. Particolari funzioni di recupero
permettono una notevole velocizzazione dell'operazione di registrazione, pertanto la guida di
seguito proposta si puo suddividere in due sezioni:

- Dettaglio informazioni di registrazione

- Dettaglio funzioni di ausilio alla registrazione

- Dettaglio funzioni collaterali alla registrazione

- Flusso operativo di registrazione

Dettaglio informazioni di registrazione

La maschera di registrazione si suddivide in diverse aree che raggruppano i campi in base alla
tipologia a cui appartengono: dati obbligatori, dati accessori, mittente/i, destinatario/i, note, allegati,
classificazione.

Le diverse aree logiche della maschera sono evidenziate da un bordo di colore
- VERDE per la sezione ARRIVO
- BLU per la sezione PARTENZA

Vediamo nel dettaglio le aree di distribuzione dei campi:
- Dati obbligatori

- Dati accessori

- Protocollo Riservato

- Uffici

- Corrispondenti

- Annotazioni

- Allegati
- Classificazione
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DATI OBBLIGATORI
Nella sezione dei dati obbligatori vengono proposti tutti i campi che devono necessariamente essere
specificati al momento della registrazione.

1 SEZIONE : Partenza o Arrivo

1 ANNO : anno di registrazione del protocollo, viene proposto in automatico dal sistema e non ¢
modificabile dall'operatore

1 NUMERO : numero di registrazione del protocollo, viene proposto dal sistema come prossimo
numero disponibile e non ¢ modificabile dall'operatore

1 DATA REGISTRAZIONE : data di registrazione, viene proposta dal sistema come data odierna
e non ¢ modificabile dall'operatore

] ORA REGISTRAZIONE : ora di registrazione, viene proposta dal sistema come l'ora corrente e
non ¢ modificabile dall'operatore

1 OGGETTO : oggetto della registrazione, puo essere liberamente imputato da parte
dell'operatore, oppure selezionato dalla lista e poi modificato e/o integrato (si veda Oggetti
ricorrenti).

1 UFFICI : uffici dell'Amministrazione, mittenti per i1 protocolli in partenza, destinatari per 1
protocolli in entrata (si veda Uffici).

1 CORRISPONDENTI : persone, fisiche o giuridiche, destinatarie per 1 protocolli in partenza,
mittenti per i protocolli in entrata (si veda Corrispondenti).

DATI ACCESSORI

Nella sezione dei dati accessori vengono proposti i campi relativi alle informazioni di corredo alla
registrazione, non obbligatori. I campi disponibili sono diversi in base alla sezione dichiarata
(partenza o arrivo).

] TIPO MEZZO : tipo di mezzo con cui il documento ¢ stato ricevuto o inviato (es. fax, posta, a
mano, ...). I tipi di mezzo devono essere stati specificati in precedenza tramite I'opportuna funzione
(si veda Tipi di mezzo) e in questa fase vengono richiamati attraverso decodifica o lista.

1 TIPO DOCUMENTO : tipo di documento ricevuto o inviato (es. lettera, offerta, richiesta, ...).
Analogamente ai mezzi, i tipi di documento devono essere stati specificati tramite I'opportuna
funzione (si veda Tipi di documento)

1 DATA/NUMERO LETTERA : data e numero della lettera in partenza o in arrivo. Il campo ¢
sensibile al controllo sulla duplicazione del numero di lettera, in base alle impostazioni (si veda
Parametri generali)

1 DATA/ORA RICEZIONE [solo sezione arrivo] : data ed ora di ricezione del documento,
pertanto vale solo per la sezione arrivo

7 ANNO/NUMERO CARTEGGIO : anno e numero del carteggio che si intende associare al
protocollo in fase di registrazione

1 RIFERIMENTI ESTERNI [solo sezione arrivo] : in base alle impostazioni (si veda Parametri
generali), ¢ possibile indicare anche quali sono i riferimenti del documento presso I'amministrazione
che lo ha inviato, ovvero Area Organizzativa Omogenea, Anno, Numero e Data della registrazione
di protocollo in uscita per I'amministrazione mittente
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PROTOCOLLO RISERVATO ( valido se protocollo in ARRIVO )

Nella sezione Protocollo Riservato vengono proposti i campi relativi alle informazioni sul
protocollo riservato, se viene selezionato il campo PROTOCOLLO RISERVATO, il protocollo
sara visibile a tutti 1 Supervisori e all' utente impostato come UTENTE DESTINATARIO

1 DATA SCADENZA RISERVA: Data fino alla quale il protocollo sara visibile solo agli utenti
Supervisori e all' utente destinatario

1 UTENTE DESTINATARIO: Utente a cui ¢ destinato il protocollo riservato, la selezione
dell'utente influisce nella scelta dell'ufficio vedi (Uffici) Modificando il campo vengono
automaticamente svuotati i campi della sezione UFFICI .

UFFICI (OBBLIGATORI)
La sezione permette la dichiarazione degli uffici del protocollo in fase di registrazione, mittenti o
destinatari.

L'indicazione degli uffici consiste nella selezione di uno o piu uffici e per ognuno di essi l'eventuale
indicazione dell'ufficio che detiene 1'originale (campo ORIG.).

La selezione degli uffici gia inseriti (si veda Uffici) € possibile secondo i seguenti criteri:

1 COD.UF. : indicando nel campo COD.UF. il codice di uno degli uffici precedentemente
configurati, verra automaticamento decodificata la descrizione dell'ufficio corrispondente al codice
indicato.

] UFFICIO : indicando la descrizione completa o una porzione della descrizione dell'ufficio, se
alla stringa indicata corrisponde un solo ufficio, questo verra automaticamente decodificato.
Viceversa nel caso corrispondano piu di un ufficio, verra aperta la lista con possibilita di selezione,
o multiselezione, degli uffici.

] lista : aprendo la lista degli uffici, questi verranno elencati e saranno disponibili per la selezione,
o multiselezione.

Una volta selezionato l'ufficio giusto, eventualmente completato dell'informazione dell'originale, la
conferma sara possibile tramite il tasto [ .

Se ¢ stato impostato il campo UTENTE DESTINATARIO (Protocollo Riservato) vengono proposti
solo gli uffici nei quali 1'utente destinatario ¢ associato. Modificando il campo UTENTE
DESTINATARIO vengono automaticamente svuotati i campi della sezione.

La selezione dell'ufficio dipende naturalemente dalla scelta iniziale di impostare la gestione degli
uffici nelle due modalita previste: uffici o pianta organica.

Per maggiori dettagli si veda Uffici e Pianta Organica.

CORRISPONDENTI (OBBLIGATORI)
La sezione permette la dichiarazione dei soggetti corrispondenti del protocollo, siano essi persone
fisiche o giuridiche, mittenti o destinatari.
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L'indicazione dei corrispondenti consiste nella selezione di uno o piu soggetti e per ognuno di essi
l'eventuale indicazione del firmatario mittente (campo FIRMATARIO) o l'indicazione della cortese
attenzione destinatario (campo CORTESE ATTENZIONE).

Per i documenti in partenza inoltre puo essere indicato I'invio ad un destinatario nella modalita per
conoscenza (campo P.C.).

La selezione dei soggetti gia inseriti € possibile secondo 1 seguenti criteri:

1 COD. SOG. : indicando il codice di un soggetto, se presente, verranno automaticamente
decodificate tutte le altre informazioni relative ad esso.

1 COGNOME/NOME : indicando il cognome ¢ il nome del soggetto, se alla stringa indicata
corrisponde un solo soggetto, questo verra automaticamente decodificato. Viceversa nel caso
corrispondano piu di un soggetto, verra aperta una lista con possibilita di selezione del soggetto
giusto.

1 CODICE FISCALE : stesso caso del COD. SOG.

1 PARTITA IVA : stesso caso del COD. SOG.

Alcuni esempi di ricerche possibili:

1. Se si ricerca un soggetto con Cognome = Rossetti e Nome = Patrizio, basta digitare rossetti nel
campo Cognome e patrizio nel campo Nome e digitare il TAB. Se esiste un solo soggetto con pari
cognome e nome, verranno automaticamente decodificate le informazioni anagrafiche del soggetto.
Al contrario, se ci sono piu soggetti omonimi di Rossetti Patrizio si aprira la lista dei soggetti,
elencandoli, con la possibilita di scegliere il soggetto opportuno.

2. Se si ricercano tutti i soggetti che hanno Cognome = Rossi, basta digitare ROSSI o Rossi o rosSI
nel campo Cognome e fare click sull'icona. La lista proporra tutti i soggetti che hanno il Cognome
che comincia per ROSSI.

3. Se si sta ricercando un'Associazione o un Comune e non si conosce con esattezza la
denominazione, é possibile indicare nel campo Cognome la dicitura %ass e fare click sull'icona. La
lista proporra tutti i soggetti del tipo "Noi due" ass. culturale, ovvero i soggetti che contengono la
porzione ass.

L'inserimento di un nuovo soggetto ¢ possibilie accedendo ai link:
1 NUOVA PERSONA FISICA : per l'inserimento di una persona fisica
1 NUOVA PERSONA GIURIDICA : per l'inserimento di una persona giuridica (societa, ente, ...)

Una volta selezionato il corrispondente giusto, eventualmente completato dell'informazione del
firmatario/cortese attenzione, la conferma sara possibile tramite il tasto L= .

ANNOTAZIONI
La sezione rende disponibile un campo libero, atto a contenere le annotazioni di registrazione.
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ALLEGATI

La sezione propone il campo utile alla registrazione del numero di allegati presentati insieme al
protocollo principale.

L'indicazione del numero di allegati determina il ridisegno della sezione classificazione in modo da
poter recepire le eventuali classificazioni distinte dei documenti allegati presentati unitamente al
documento principale o documento di protocollo.

CLASSIFICAZIONE

In questa sezione deve essere indicata la classificazione dei documenti introdotti nel sistema con
l'operazione di registrazione.

L'indicazione della classificazione puo essere o meno obbligatoria (si veda Parametri generali).

Dettaglio funzioni di ausilio alla registrazione

La maschera di registrazione rende disponibili alcune funzioni utili alla velocizzazone della
registrazione:

] utilizzo delle decodifiche : tutti i campi contrassegnati dall'icona # , sono sensibili alla decodifica
veloce del campo.

1 funzione di RECUPERO ULTIMO PROTOCOLLO REGISTRATO DALL'UTENTE : permette di
recuperare tutte le informazioni dell'ultimo protocollo registrato dall'operatore stesso.

] funzione di RECUPERO PROTOCOLLO : permette di recuperare tutte le informazioni del
protocollo indicato nell'apposito campo (anno.numero), previo controllo sulla visibilita del
protocollo richiesto per l'operatore (si veda Utenti-Ruoli-Uffici).

1 richiesta STAMPA RICEVUTA : valorizzando il campo di richiesta di stampa della ricevuta, al
termine della registrazione verra lanciata 1'operazione di anteprima (con possibilita di stampa) della
ricevuta di registrazione protocollo

] richiesta GESTIONE DOCUMENTI FISICI : valorizzando il campo di richiesta di gestione
documenti fisici, al termine della registrazione verra aperta una finestra gia predisposta al
caricamento dei documenti fisici da collegare al protocollo appena registrato

1 richiesta COLLEGAMENTO PROTOCOLLO-PRATICA : valorizzando il campo di richiesta di
collegamento alla pratica, al termine della registrazione verra aperta una finestra gia predisposta al
collegamento del protocollo appena inserito ad una pratica gia aperta

Dettaglio funzioni collaterali alla registrazione

Al momento della registrazione inoltre, vengono eseguite alcune operazioni collaterali:

| STAMPA DELLA SEGNATURA
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Contemporaneamente all'operazione di registrazione e se richiesto, viene elaborata la segnatura di
protocollo.
Per tutti 1 dettagli sulle modalita di stampa si veda Segnatura di protocollo.

Flusso operativo di registrazione

Si veda
- Flusso operativo di registrazione corrispondenza in entrata
- Flusso operativo di registrazione corrispondenza in uscita
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Gestione documenti Fisici (Protocollo e Doc. Interni)

La funzione permette di collegare ad un protocollo gia registrato i documenti fisici.

La gestione assume due connotazioni diverse a seconda se si ¢ abilitata la Gestione Documentale o
meno.

Pertanto verra fatta subito una distinzione tra la modalita tradizionale e la modalita con Gestione
Documentale.

Modalita tradizionale

Nella modalita tradizionale, a partire da un protocollo gia registrato, ¢ possibile inserire file fisici di
numero pari al numero di allegati + 1.

In pratica il numero di file che ¢ possibile dichiarare ¢ dato dal documento principale e dagli
allegati, di numero variabile.

L'indicazione del numero di allegati avviene in fase di registrazione, tramite un campo apposito.
L'immagine sotto riportata ¢ l'estratto della maschera di registrazione utile all'indicazione del
numero di allegati.

CLASSIACAZIONE
( k COGICE RIC. WELOCE BESCRIZIONE
P
Doc. prine. —
ANMOTAZION!
CODICE RIC. VELOCE DESCRIZIONE
A
Allegato 1
ANMOTAZION]

Se non dichiarato, automaticamente il numero di file che sara possibile allegare al protocollo ¢ pari
a 1, cio¢ il solo documento principale.

Viceversa, se dichiarato un numero > 0 nel campo A/legati, in questa sezione sara possibile caricare
il file relativo al documento principale ed i file relativi agli allegati.

Vediamo come esempio un protocollo che ha 1 allegato.
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CATIPROTOCOLLO

ECTE PR ol P AMHD HUMERD
i { {TEHIA | ENTRAME |

DaTE REG OR&RES. OGGETTO
24-10-2007  [1:51:06 BRETELLA Dl COLLEGAMENTD STRADE SOTTORASS! E MUOYA 5.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERYLL SU PROGETTD

Raget k InEsigc g bk

AT DOCUMENTO PRINCIPALE

FILE D4 ALLE S AREAIPLOAD
Sfoghia

FERCORSO SUGEERITO POVE TROVARE | DOCUMENTI FISICI & ALLEGARE

DATIALLEGATO N 1

FILE DA ALLESAREAPLOAD
Stogha.,
PERCORS0 SUSHERITO FOVE TROVARE | DOCUMENTI FISICI [ SLLEGARE

Raget b Inpsrisc o dinalizza

I1 caricamento dei documenti puo anche avvenire in momenti diversi, cio€ non ¢ obbligatorio
indicare tutti i documenti previsti in un unica soluzione.

All'atto del caricamento, per ogni documento indicato, verra calcolata I'impronta SHA-1, a
garanzia dell'integrita del documento.

Nell'immagine sotto riportata vengono evidenziate le funzioni disponibili sul documento caricato.

DATI PROTOC L

SEDONE m . . HANND HUMERD
& r EEEA | ERTRAME |
: 3007 | ooooszoz |[H

pATE REG OR&REG. OGGETTO
24-10-2007  11:51:06 8 BRETELLA DI COLLEGAMENTO STRADE SOTTORASS] E NUOYA 5.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERWVIZI SU PROGETTO

Annullamanio del dacumenba . visualzzazione del documento
alTIgrn (R LLLE e Rt ..h#ﬂ¢l ..'d

DATI DOCUMENTO PRINCIFALE

File allegata al pratocolle 2007-2202 (Doc., principale) | DOCUMENTO INTEGROD
DATI ALLEGATON M. 1
FILE [A ALLEGAREMUPLOAD \
Shogha._. Impronta SHA-1 del documenta
PERCORSO SUGSERITO GOVE TROVARE | BOCUMENTI FISICI DA ALLEGARE

Irigeaia i ‘ugniakria

Le funzioni disponibili sono:

Annullamento del documento : previo autorizzazione nei profili utente, ¢ possibile annullare un
documento precedentemente caricato. Sara comunque possibile, in un secondo momento,
caricarne uno nuovo.
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Visualizzazione del documento : 1'accesso alla visualizzazione ¢ possibile da chiunque abbia
accesso al protocollo che lo contiene

Evidenza dello stato dell'impronta SHA-1 : se il documento caricato non ha subito alterazioni,
viene dichiarato "INTEGRO", viceversa, se ci sono stati interventi manuali sul documento, tali da
non far corrispondere 1'impronta calcolata all'atto dell'inserimento, il documento viene dichiarato
"NON INTEGRO".

Modalita con Gestione Documentale
Per capire il diverso grado di complessita ed articolazione offerto dalla gestione documentale si
veda Gestione Documentale.

Analogamento alla modalita tradizionale, anche con la Gestione Documentale, ¢ possibile inserire
file fisici di numero pari al numero di allegati + 1.

L'interfaccia di caricamento si presenta come nell'esempio.

DATI PROTOCOLLO

SEZONE . ENEEE ~ DENEED ~ EOENE] AWO  NuMeRo
g . 2007 | ooooozoz |[E]

DATA REG ORAREG. OGGETTOD
2a-10-2007 | [11:51:06 | BRETELLA, DI COLLEGAMENTO STRADE SOTTOPASSI E MUDWA 2.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERVIZ SU PROGETTO

Resst ‘Weuslivra

DATI DOCUMENTO PRINCIPALE

DATI ALLEGATO M. 1

Rezat ‘Wsusleza

Dopo aver caricato un documento, saranno disponibili le seguenti funzioni:

Annullamento del documento : previo autorizzazione nei profili utente, ¢ possibile annullare un
documento precedentemente caricato. Sara comunque possibile, in un secondo momento,
caricarne uno nuovo.

Visualizzazione del documento : I'accesso alla visualizzazione ¢ possibile da chiunque abbia
accesso al protocollo che lo contiene

Visualizzazione dei metadati caricati assieme al documento
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DATIPROTOC OLLO

SEDONE . - EEEEEL MO M

ATA REG. ORAREG. DGGETTO
24-10-2007 | 1125106 BRETELLA DI COLLEGAMENTD STRADE SOTTOPASSI E NUCWYA 5.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERVIE SU PROGETTO

Yiswalzzazione dal docurmanta
Visualizzazione meta-dati
TI MY LE

G50

DATI ALLEGATC M. 1

Reset b Cdzalzza

Asnnullamento del docurmento

Ragat o gl
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Annullamento Logico (Protocollo e Doc. Interni)

A patto che si sia abilitati alla funzione, € prevista una funzione di annullamento di un protocollo
registrato.

L'annullamento ¢ un'operazione logica, dato che la registrazione del protocollo non viene eliminata
dalla base dati ma semplicemente contrassegnata dalla dicitura "ANNULLATO".

In fase di annullamento ¢ necessario dichiarare una serie di informazioni che permettono il
tracciamento dell'operazione.
Le informazioni richieste variano in base a due fattori:

= Presenza del modulo URBI - Atti Amministrativi (Delibere)
» Configurazione dei parametri generali

Se presente il modulo URBI - ATTI Amministrativi, sara necessario indicare Anno € Numero di
determina, ma l'obbligatorieta di queste informazioni ¢ modulata da un apposito parametro,
manipolabile nei Parametri Generali.

L'indicazione delle annotazioni all'annullamento invece, ¢ sempre obbligatoria.

Una volta che la registrazione ¢ stata annullata, non ¢ possibile ripristinare la situazione iniziale e lo
stato della registrazione sara per sempre etichettato con la dicitura "ANNULLATO".

Negli esempi sotto riportati si vedono le interrogazioni ed il dettaglio del protocollo.

RISULTATIPER IL PROTOCOLLO IN ARRND E N PARTENZA

Ao, Numed o Redgist. Ril. M

Se7. W Chpetto da LT Cormisgs, 1:;‘!1E1 it Pratica E Funz.,
BRETELLA A
- COLLEGRMENTD
STRADE
20070000202 SOTIORASS! B
a HUOWASS10- ADM & LFF.  [77053] ROSSI MARCO s Allje
H-10-2007 Ry URBAMSTICH C F -RESMRCATEO 04425

11:51:06 OIC A TICNE
"ANNLLLATD"  soTToservIzl

SUPROGETTO
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Dettaglie ProtAmive 2007 00009202

— "QPROTOCOLLO AHNULLATD g

Anullato da: ADM in data 06-11-2007 - 15:5%35
Mote: Reqistrazione errata

— DATI OBBLIGATOR

REG. DA
ADM

SETIOME ANMO MWUMERD  DATAREG,  ORAREG,
2007 00009202 24-10-2007 11:51:.06

DEGETTO
BRETELLA DI COLLEGAMEMTO STRADE SOTTOPASSI

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

— DATI ACCESSOR
TIFO MEZZID TIFD DOCUMENTD DATALETTERA
- LETTERA 22-10-2007

NUM, LETTERA DATARICEZIONE OR#& RICEZIONE
AR123411L99 Mondichiarato  Mon dichiarato

ANHD CARTEGGID NUMERD CARTEGGIOD

klarn dirhiarsta klarn dirhisrsba
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Gestione Storicizzazione (Protocollo e Doc. Interni)

Per storicizzazione di un protocollo si intende 1'operazione di modifica di alcuni valori dei dati di
un protocollo mantenendo una copia dei dati di partenza e tracciando i riferimenti cronologici e
dell'utente che ha svolto tali modifiche.

Questa funzionalita comporta che ogni documento protocollato ¢ caratterizzato da un versione
corrente ¢ da eventuali versioni precedenti che riportano i dati di origine.

Ogni modifica del protocollo corrente dara luogo ad una storicizzata contraddistinta dalla data e ora
della modifica oltre che dall'utente specifico che ha operato la modifica.

La Gestione Storicizzazione del Protocollo funzionalmente ¢ impiegata per

- Visualizzazione elenco - ricercare e visualizzare I'elenco dei protocolli che hanno subito
storicizzazioni;

« Visualizzazione dettagli - visualizzare 1 dati di dettaglio del protocollo corrente e delle
relative storicizzazioni;

« Modificare e storicizzare - eseguire le modifiche delle versioni correnti (e automaticamente
generare la relativa storicizzazione);

- Confrontare le versioni - effettuare confronti fra la versione corrente e le relative
storicizzazioni di ogni protocollo.

Visualizzazione elenco

f; T T — B
DarTocBs (1) #p =l e D0H Dimable View Outie brugel Cache Took Valdlds
4 o B ueH: Protocoks | i elD - rPagra s Jiogrea = <
BT - .
u’b{ ity DA . mmmpepnr U -8 P ¥ & Fl
O ™ [ | ——]
Ih"-* Home Protocolln
Goaliemen Pratrcnibe, | Bcesmasti lnarsl | Gostions Dacamantals | Easiimns Frotcie | Inkarmspesion s S | Seppetss |, Dk Jakmmatir
Gastions Sloncizzarions Protaco |
SELEDOML PROSOCOLLD
MO - O - O O SR AR g se - sosanoe
P [
o Pt
Seihoss  Aana Momedc  Dals [Ora] Reg | Heddliz.  OggeBa  FunikosaSls
ECETE 2007 000X 1E05-007 (172529 anapre ] E
AR50 (1T 25:89) - ADM  wltireas pewa 1]
EEETE 2007 OomEM 1352007 (171847 ety FE]

V5307 (1T 15.28) - ADM  peppe 10T _.jJ
FRP5-200T (1T15000) - ADRE  pappes 10T 1]
L30T (1T 1322 rapea w7 EE

L2007 (1714 19) - DM PRONA 397 &

ECEETE 2097 oo st

L2007 (1T 13381 - ADM  PROVA, 317 i)
52007 (16 14:47) TR
BR5200T (1615:54) . ADM PROA 935 i)

I 207 et
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La maschera della gestione storicizzazione protocollo si compone di due parti:

la prima ¢ composta da un insiemi di campi utili per la ricerca e il filtraggio dei protocolli.
I filtri in questione sono:

« Sezione: Arrivo / Partenza / Entrambe;
« Anno;
*  Numero;

Sono anche presenti due caselle di scelta che se selezionate:
1. saranno visualizzati fra i risultati solo i protocolli che hanno subito almeno una storicizzazione;

2. saranno non riportare nei risultati i sotto elenco delle storicizzazioni relative ad ogni protocollo.

La seconda parte della maschera contiene una tabella le cui righe sono popolate dai protocolli
correnti e, se presenti per ognuno di questi, sono riportate le eventuali storicizzazioni.

Sezione Anno.Numero Data (Ora)Reg./ Storicizz. Oggetto  Funzionalita

2007. 00000139 18-05-2007 (17:25:29) ultima prova ﬂ_{l._d
18-05-2007 {17:25:49) - ADM  ultima prova il

2007. 000001358 18-05-2007 (17:18:47) pippo 107 ﬂiIuJ
18-05-2007 (17:19:28) - ADM  pippo 107 _JJ
18-05-2007 (17:19:00) - ADM  pippo 107 _J.J

La tabella, in funzione della numerosita dei dati, ¢ soggetta ad impaginazione. La navigazione fra
queste pagine € eseguita tramite i pulsati precedente e prossimo.

Le colonne della tabella sono :

Sezione

Anno.Numero

Data (Ora) Reg. / Storicizz.
Oggetto

Funzionalita

Le righe relative alle storicizzazioni sono caratterizzate da un colore di sfondo piu tenue e dal fatto
che le colonne Sezione ¢ Anno.Numero non sono mai valorizzate, mentre lo sono sempre nelle
righe relative ai protocolli correnti.

Per le righe relative ai protocolli contenti nella colonna Data (Ora) Reg. / Storicizz. sono indicati
la data e I'ora di registrazione mentre per le righe delle storicizzazioni in tali campi sono riportati
la data , 'ora e il nome dell'utente che effettuato al modifica.

Le righe con le storicizzazioni referenti al relativo protocollo corrente sono riportate con un
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ordinamento decrescente, ovvero dalla data piu recente a quella piu remota. Per ogni lista di
storicizzazioni relative ad un protocollo corrente la storicizzazione con data piu remota
rappresenta la prima versione del protocollo inserita in origine tramite la procedura di
registrazione (o importata da un database pregresso).

Nel caso il protocollo corrente sia stato Annullato Logicamente, nella lista verra rappresentato con
sfondo rosa e nella casella Anno.Numero sara presente l'icona: *&

Per le righe con i protocolli correnti nella tabella sono presenti le funzionalita:

« Modifica ¥ non presente se il protocollo relativo ¢ stato Annullato Logicamente.

« Visualizza dettagli _’\J Sempre presente

«  Confronta versioni -l presente solo se esiste almeno una storicizzazione relativa.

Mentre per le righe delle storicizzazioni nella colonna funzionalita sara presente solo 'opzione
Visualizza.

Modificare e storicizzare

Premendo il tasto ¥ presente nelle righe dell'elenco dei protocolli correnti si arriva alla maschera di
modifica del relativo protocollo.
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Nel titolo sono riportati i riferimenti al Anno e al Numero del protocollo su cui si sta intervenendo.
Questa maschera ha un funzionamento analogo alla maschera impiegata nella registrazione (vedi
Registrazione Documenti ) con la medesima suddivisione dei campi in sottoinsiemi "omogenei".
Per questi sottoinsiemi premendo su l'icona w si ottiene lo svuotamento di tutti 1 relativi campi di
input.

N.B.
In generale 1 dati nei campi con sfondo bianco non possono essere modificati mentre quelli
contenuti nei campi con sfondo scuro possono subire variazioni.

Visualizzare i dettagli

Premendo il tasto .3;] presente nelle righe dell'elenco dei protocolli correnti e nelle storicizzazioni si
apre una finestra con i dati dettagliati.
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I Dt Bl - Windios Tntemeet Explnes

= DATIOBELHGATOR —

Dettaglio Prot Arrive 2007/00000138

REZ DA TIFD MEZID TIFD DOCUMENTD DATALETTERA
o Mon dichiarabe Hion dichiarats Hon dichiarats
=R ;;2? m“fw :;E;:&T ??‘5;?-} WAL LETTERA  DATARICEDSOHE  ORA MCEDIGHE

Hom dichiarsio  Mon @chiwalo  Mon dichiaraty
SOIETTS
ulima prova AKNC CAATEGHO  WUMERD CARTEGOID

 DATIACOESS0/

Hon dichearato PN Schiaralo

(MDD ESTERKA  AMND HUMERZ DATA
Hon dichiarate  Mon dichiarabs  Non dichiarais

— DESTIMATARS OBBLIGATCR

ARSGT ATRCHI 04 REGIS TRADCDHE

- AHNDTAZICH
[au-maaaaaaa

ARG
"8 - DIRETTORE GENERALE

— ENTTENTI COMFERMATI
T TENTI

1-ABRAMG FRAMCESCD
SER034-3TORTONI FILIFFD

ALLEGATI
HUASERD Ol ALLEQAT
Allisfah non prédint
CLASSFICATIONE
Documento  Codion Descrizions
Pringpale  Mondichiarats  Mon dichianaln

Confronto fra versioni

Premendo il tasto 1] presente nelle righe dell'elenco dei protocolli interessati da modifiche
pregresse si arriva alla maschera che permette di confrontare fra loro il protocollo corrente e le
versioni precedenti (storicizzate).

Confronlo Storicizzazioni del Prot Arrive 2007/00000140

| Corrante: & . 20071140 =

= DWBT1 CPEEL MGA T OO
DRIETTD

| Se0705.06-2007 121397 - ADM =]

DATH DBBLIGATOR i j

DOGETTD

HUML LETTERA DATA RICENCNE O MCEDISHE
2 AT-05-2007 Hin dichiarabe

ANNO CARTEIMS  MUMERD CARTEIND

AADIGITALE,

iur\. & S ARA

PRIOWA FER CONFRONTO FROVAPER CONFRONTD

- DATIACCESS0R DTl ACCE BEORI

Tkl WETES TiPD BOCUMENTS TP MEERD TiPd BOCURENTS
LETTERA OROINAREA FYErENTNG: FAX FREVEHII
DATALETTERS DaTa LETTERA

18-05-2007 18-05-2007

MU LETTERA OATARICEDOHE ORA RICEDOME
2 I-05-2007 Blon gichisatn

AnD CARTESMD  HUSMERD CARTEGMO _...I

Tuea
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La finestra ¢ divisa in due colonne nelle quali sono caricati i dati di dettaglio del protocollo e/o i
dati delle storicizzazioni.

Tramite i menu a tendina in testa alle due colonne ¢ possibile caricare nelle colonne stesse le
versioni del protocollo da confrontare.

Con la barra di scorrimento laterale sara possibile esaminare in concomitanza (tramite lo
scorrimento in fase) le due versioni.

Le eventuali differenze fra le due versioni saranno evidenziate con uno sfondo azzurro.
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Gestione Documenti Interni

La sezione di Gestione Documenti Interni rende disponibili le funzioni necessarie alla registrazione
di documenti formali o informali scambiati all'interno dell'amministrazione.

Il documento interno banalizzando alcuni elementi, ¢ rappresentato a tutti gli effetti dalle stesse
informazioni gia individuate per i documenti protocollati (obbligatorie e accessorie).
Analogamente ai protocolli, 'operazione che rende la registrazione completamente informatizzata ¢
l'associazione ad essa di eventuali documenti fisici (acquisiti tramite scanner, elaborati con un
word-processor, ...).

La modifica agli elementi gia registrati ¢ controllata e storicizzata, in modo da garantire il
tracciamento dell'evoluzione dei protocolli registrati.

Di seguito le scelte del menu:
« Registrazione Doc. Interni

o QGestione Documenti Fisici Doc. Interni
» Annullamento Logico Doc. Interni

« QGestione Storicizzazione Doc. Interni
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Gestione documenti Fisici (Protocollo e Doc. Interni)

La funzione permette di collegare ad un protocollo gia registrato i documenti fisici.

La gestione assume due connotazioni diverse a seconda se si ¢ abilitata la Gestione Documentale o
meno.

Pertanto verra fatta subito una distinzione tra la modalita tradizionale e la modalita con Gestione
Documentale.

Modalita tradizionale

Nella modalita tradizionale, a partire da un protocollo gia registrato, ¢ possibile inserire file fisici di
numero pari al numero di allegati + 1.

In pratica il numero di file che ¢ possibile dichiarare ¢ dato dal documento principale e dagli
allegati, di numero variabile.

L'indicazione del numero di allegati avviene in fase di registrazione, tramite un campo apposito.
L'immagine sotto riportata ¢ l'estratto della maschera di registrazione utile all'indicazione del
numero di allegati.

CLASSIACAZIONE
( k COGICE RIC. WELOCE BESCRIZIONE
P
Doc. prine. —
ANMOTAZION!
CODICE RIC. VELOCE DESCRIZIONE
A
Allegato 1
ANMOTAZION]

Se non dichiarato, automaticamente il numero di file che sara possibile allegare al protocollo ¢ pari
a 1, cio¢ il solo documento principale.

Viceversa, se dichiarato un numero > 0 nel campo A/legati, in questa sezione sara possibile caricare
il file relativo al documento principale ed i file relativi agli allegati.

Vediamo come esempio un protocollo che ha 1 allegato.
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CATIPROTOCOLLO

ECTE PR ol P AMHD HUMERD
i { {TEHIA | ENTRAME |

DaTE REG OR&RES. OGGETTO
24-10-2007  [1:51:06 BRETELLA Dl COLLEGAMENTD STRADE SOTTORASS! E MUOYA 5.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERYLL SU PROGETTD

Raget k InEsigc g bk

AT DOCUMENTO PRINCIPALE

FILE D4 ALLE S AREAIPLOAD
Sfoghia

FERCORSO SUGEERITO POVE TROVARE | DOCUMENTI FISICI & ALLEGARE

DATIALLEGATO N 1

FILE DA ALLESAREAPLOAD
Stogha.,
PERCORS0 SUSHERITO FOVE TROVARE | DOCUMENTI FISICI [ SLLEGARE

Raget b Inpsrisc o dinalizza

I1 caricamento dei documenti puo anche avvenire in momenti diversi, cio€ non ¢ obbligatorio
indicare tutti i documenti previsti in un unica soluzione.

All'atto del caricamento, per ogni documento indicato, verra calcolata I'impronta SHA-1, a
garanzia dell'integrita del documento.

Nell'immagine sotto riportata vengono evidenziate le funzioni disponibili sul documento caricato.

DATI PROTOC L

SEDONE m . . HANND HUMERD
& r EEEA | ERTRAME |
: 3007 | ooooszoz |[H

pATE REG OR&REG. OGGETTO
24-10-2007  11:51:06 8 BRETELLA DI COLLEGAMENTO STRADE SOTTORASS] E NUOYA 5.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERWVIZI SU PROGETTO

Annullamanio del dacumenba . visualzzazione del documento
alTIgrn (R LLLE e Rt ..h#ﬂ¢l ..'d

DATI DOCUMENTO PRINCIFALE

File allegata al pratocolle 2007-2202 (Doc., principale) | DOCUMENTO INTEGROD
DATI ALLEGATON M. 1
FILE [A ALLEGAREMUPLOAD \
Shogha._. Impronta SHA-1 del documenta
PERCORSO SUGSERITO GOVE TROVARE | BOCUMENTI FISICI DA ALLEGARE

Irigeaia i ‘ugniakria

Le funzioni disponibili sono:

Annullamento del documento : previo autorizzazione nei profili utente, ¢ possibile annullare un
documento precedentemente caricato. Sara comunque possibile, in un secondo momento,
caricarne uno nuovo.
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Visualizzazione del documento : 1'accesso alla visualizzazione ¢ possibile da chiunque abbia
accesso al protocollo che lo contiene

Evidenza dello stato dell'impronta SHA-1 : se il documento caricato non ha subito alterazioni,
viene dichiarato "INTEGRO", viceversa, se ci sono stati interventi manuali sul documento, tali da
non far corrispondere 1'impronta calcolata all'atto dell'inserimento, il documento viene dichiarato
"NON INTEGRO".

Modalita con Gestione Documentale
Per capire il diverso grado di complessita ed articolazione offerto dalla gestione documentale si
veda Gestione Documentale.

Analogamento alla modalita tradizionale, anche con la Gestione Documentale, ¢ possibile inserire
file fisici di numero pari al numero di allegati + 1.

L'interfaccia di caricamento si presenta come nell'esempio.

DATI PROTOCOLLO

SEZONE . ENEEE ~ DENEED ~ EOENE] AWO  NuMeRo
g . 2007 | ooooozoz |[E]

DATA REG ORAREG. OGGETTOD
2a-10-2007 | [11:51:06 | BRETELLA, DI COLLEGAMENTO STRADE SOTTOPASSI E MUDWA 2.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERVIZ SU PROGETTO

Resst ‘Weuslivra

DATI DOCUMENTO PRINCIPALE

DATI ALLEGATO M. 1

Rezat ‘Wsusleza

Dopo aver caricato un documento, saranno disponibili le seguenti funzioni:

Annullamento del documento : previo autorizzazione nei profili utente, ¢ possibile annullare un
documento precedentemente caricato. Sara comunque possibile, in un secondo momento,
caricarne uno nuovo.

Visualizzazione del documento : I'accesso alla visualizzazione ¢ possibile da chiunque abbia
accesso al protocollo che lo contiene

Visualizzazione dei metadati caricati assieme al documento
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DATIPROTOC OLLO

SEDONE . - EEEEEL MO M

ATA REG. ORAREG. DGGETTO
24-10-2007 | 1125106 BRETELLA DI COLLEGAMENTD STRADE SOTTOPASSI E NUCWYA 5.5 10 - RICH INDICAZIONE
SOTTOSERVIE SU PROGETTO

Yiswalzzazione dal docurmanta
Visualizzazione meta-dati
TI MY LE

G50

DATI ALLEGATC M. 1

Reset b Cdzalzza

Asnnullamento del docurmento

Ragat o gl
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Annullamento Logico (Protocollo e Doc. Interni)

A patto che si sia abilitati alla funzione, € prevista una funzione di annullamento di un protocollo
registrato.

L'annullamento ¢ un'operazione logica, dato che la registrazione del protocollo non viene eliminata
dalla base dati ma semplicemente contrassegnata dalla dicitura "ANNULLATO".

In fase di annullamento ¢ necessario dichiarare una serie di informazioni che permettono il
tracciamento dell'operazione.
Le informazioni richieste variano in base a due fattori:

= Presenza del modulo URBI - Atti Amministrativi (Delibere)
» Configurazione dei parametri generali

Se presente il modulo URBI - ATTI Amministrativi, sara necessario indicare Anno € Numero di
determina, ma l'obbligatorieta di queste informazioni ¢ modulata da un apposito parametro,
manipolabile nei Parametri Generali.

L'indicazione delle annotazioni all'annullamento invece, ¢ sempre obbligatoria.

Una volta che la registrazione ¢ stata annullata, non ¢ possibile ripristinare la situazione iniziale e lo
stato della registrazione sara per sempre etichettato con la dicitura "ANNULLATO".

Negli esempi sotto riportati si vedono le interrogazioni ed il dettaglio del protocollo.

RISULTATIPER IL PROTOCOLLO IN ARRND E N PARTENZA

Ao, Numed o Redgist. Ril. M

Se7. W Chpetto da LT Cormisgs, 1:;‘!1E1 it Pratica E Funz.,
BRETELLA A
- COLLEGRMENTD
STRADE
20070000202 SOTIORASS! B
a HUOWASS10- ADM & LFF.  [77053] ROSSI MARCO s Allje
H-10-2007 Ry URBAMSTICH C F -RESMRCATEO 04425

11:51:06 OIC A TICNE
"ANNLLLATD"  soTToservIzl

SUPROGETTO
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Dettaglie ProtAmive 2007 00009202

— "QPROTOCOLLO AHNULLATD g

Anullato da: ADM in data 06-11-2007 - 15:5%35
Mote: Reqistrazione errata

— DATI OBBLIGATOR

REG. DA
ADM

SETIOME ANMO MWUMERD  DATAREG,  ORAREG,
2007 00009202 24-10-2007 11:51:.06

DEGETTO
BRETELLA DI COLLEGAMEMTO STRADE SOTTOPASSI
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— DATI ACCESSOR
TIFO MEZZID TIFD DOCUMENTD DATALETTERA
- LETTERA 22-10-2007

NUM, LETTERA DATARICEZIONE OR#& RICEZIONE
AR123411L99 Mondichiarato  Mon dichiarato

ANHD CARTEGGID NUMERD CARTEGGIOD

klarn dirhiarsta klarn dirhisrsba
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Gestione Storicizzazione (Protocollo e Doc. Interni)

Per storicizzazione di un protocollo si intende 1'operazione di modifica di alcuni valori dei dati di
un protocollo mantenendo una copia dei dati di partenza e tracciando i riferimenti cronologici e
dell'utente che ha svolto tali modifiche.

Questa funzionalita comporta che ogni documento protocollato ¢ caratterizzato da un versione
corrente ¢ da eventuali versioni precedenti che riportano i dati di origine.

Ogni modifica del protocollo corrente dara luogo ad una storicizzata contraddistinta dalla data e ora
della modifica oltre che dall'utente specifico che ha operato la modifica.

La Gestione Storicizzazione del Protocollo funzionalmente ¢ impiegata per

- Visualizzazione elenco - ricercare e visualizzare I'elenco dei protocolli che hanno subito
storicizzazioni;

« Visualizzazione dettagli - visualizzare 1 dati di dettaglio del protocollo corrente e delle
relative storicizzazioni;

« Modificare e storicizzare - eseguire le modifiche delle versioni correnti (e automaticamente
generare la relativa storicizzazione);

- Confrontare le versioni - effettuare confronti fra la versione corrente e le relative
storicizzazioni di ogni protocollo.

Visualizzazione elenco
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La maschera della gestione storicizzazione protocollo si compone di due parti:

la prima ¢ composta da un insiemi di campi utili per la ricerca e il filtraggio dei protocolli.
I filtri in questione sono:

« Sezione: Arrivo / Partenza / Entrambe;
« Anno;
*  Numero;

Sono anche presenti due caselle di scelta che se selezionate:
1. saranno visualizzati fra i risultati solo i protocolli che hanno subito almeno una storicizzazione;

2. saranno non riportare nei risultati i sotto elenco delle storicizzazioni relative ad ogni protocollo.

La seconda parte della maschera contiene una tabella le cui righe sono popolate dai protocolli
correnti e, se presenti per ognuno di questi, sono riportate le eventuali storicizzazioni.

Sezione Anno.Numero Data (Ora)Reg./ Storicizz. Oggetto  Funzionalita

2007. 00000139 18-05-2007 (17:25:29) ultima prova ﬂ_{l._d
18-05-2007 {17:25:49) - ADM  ultima prova il

2007. 000001358 18-05-2007 (17:18:47) pippo 107 ﬂiIuJ
18-05-2007 (17:19:28) - ADM  pippo 107 _JJ
18-05-2007 (17:19:00) - ADM  pippo 107 _J.J

La tabella, in funzione della numerosita dei dati, ¢ soggetta ad impaginazione. La navigazione fra
queste pagine € eseguita tramite i pulsati precedente e prossimo.

Le colonne della tabella sono :

Sezione

Anno.Numero

Data (Ora) Reg. / Storicizz.
Oggetto

Funzionalita

Le righe relative alle storicizzazioni sono caratterizzate da un colore di sfondo piu tenue e dal fatto
che le colonne Sezione ¢ Anno.Numero non sono mai valorizzate, mentre lo sono sempre nelle
righe relative ai protocolli correnti.

Per le righe relative ai protocolli contenti nella colonna Data (Ora) Reg. / Storicizz. sono indicati
la data e I'ora di registrazione mentre per le righe delle storicizzazioni in tali campi sono riportati
la data , 'ora e il nome dell'utente che effettuato al modifica.

Le righe con le storicizzazioni referenti al relativo protocollo corrente sono riportate con un
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ordinamento decrescente, ovvero dalla data piu recente a quella piu remota. Per ogni lista di
storicizzazioni relative ad un protocollo corrente la storicizzazione con data piu remota
rappresenta la prima versione del protocollo inserita in origine tramite la procedura di
registrazione (o importata da un database pregresso).

Nel caso il protocollo corrente sia stato Annullato Logicamente, nella lista verra rappresentato con
sfondo rosa e nella casella Anno.Numero sara presente l'icona: *&

Per le righe con i protocolli correnti nella tabella sono presenti le funzionalita:

« Modifica ¥ non presente se il protocollo relativo ¢ stato Annullato Logicamente.

« Visualizza dettagli _’\J Sempre presente

«  Confronta versioni -l presente solo se esiste almeno una storicizzazione relativa.

Mentre per le righe delle storicizzazioni nella colonna funzionalita sara presente solo 'opzione
Visualizza.

Modificare e storicizzare

Premendo il tasto ¥ presente nelle righe dell'elenco dei protocolli correnti si arriva alla maschera di
modifica del relativo protocollo.
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Nel titolo sono riportati i riferimenti al Anno e al Numero del protocollo su cui si sta intervenendo.
Questa maschera ha un funzionamento analogo alla maschera impiegata nella registrazione (vedi
Registrazione Documenti ) con la medesima suddivisione dei campi in sottoinsiemi "omogenei".
Per questi sottoinsiemi premendo su l'icona w si ottiene lo svuotamento di tutti 1 relativi campi di
input.

N.B.
In generale 1 dati nei campi con sfondo bianco non possono essere modificati mentre quelli
contenuti nei campi con sfondo scuro possono subire variazioni.

Visualizzare i dettagli

Premendo il tasto .3;] presente nelle righe dell'elenco dei protocolli correnti e nelle storicizzazioni si
apre una finestra con i dati dettagliati.
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Confronto fra versioni

Premendo il tasto 1] presente nelle righe dell'elenco dei protocolli interessati da modifiche
pregresse si arriva alla maschera che permette di confrontare fra loro il protocollo corrente e le
versioni precedenti (storicizzate).
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La finestra ¢ divisa in due colonne nelle quali sono caricati i dati di dettaglio del protocollo e/o i
dati delle storicizzazioni.

Tramite i menu a tendina in testa alle due colonne ¢ possibile caricare nelle colonne stesse le
versioni del protocollo da confrontare.

Con la barra di scorrimento laterale sara possibile esaminare in concomitanza (tramite lo
scorrimento in fase) le due versioni.

Le eventuali differenze fra le due versioni saranno evidenziate con uno sfondo azzurro.
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Interrogazioni e stampe

L'analisi e la visione di documenti protocollati € resa possibile con le proposte presenti in questa
sezione.

Tutti gli elementi informativi definiti nelle fasi di registrazione precedenti sono disponibili per
l'interrogazione.

Di seguito le scelte del menu:

« Interrogazioni
o Interrogazioni Doc. Interni

« Stampa Registro
- Stampa Distinta
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Interrogazioni (protocollo e doc. interni)

La funzione permette la ricerca dei protocolli registrati.
L'operazione consiste nella dichiarazione di una serie di filtri, tramite i quali selezionare i protocolli
da estrarre.

Analogamente alla registrazione, la maschera si suddivide in diverse aree che raggruppano i campi
in base alla tipologia a cui appartengono: dati obbligatori, dati accessori, mittente/i, destinatario/i,
note, allegati, classificazione.

Le diverse aree logiche della maschera sono evidenziate da un bordo di colore
- VERDE per la sezione ARRIVO

- BLU per la sezione PARTENZA

- ROSSO per la sezione DOC. INTERNI

- GRIGIO per la sezione ARRIVO, PARTENZA

- la sezione ARRIVO, RISERVATO

Nell'immagine sottostante riportiamo la maschera delle interrogazioni dove sono evidenziate le
sezioni "funzionali".
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Vediamo nel dettaglio le varie sezioni.

GESTIONE MODELLI DI INTERROGAZIONE

La gestione consente il salvataggio dei parametri che vengono impostati nella pagina, al fine di
poter rieseguire l'interrogazione gia fatta, senza dover digitare nuovamente le impostazioni scelte.
Per maggiori dettagli si veda Salvataggio Parametri Pagina.

SCELTA DEI DATI DA ESTRARRE

La sezione ¢ utile alla scelta delle informazioni da estrarre in fase di interrogazione. Viene fornita la
lista dei campi che possono essere richiesti, e mediante una checkbox, si possono selezionare quelli
di interesse.

Tra le scelte possibili, si ha ad esempio:

Oggetto

Tipo documento e tipo mezzo
Uffici

Corrispondenti

Rif. Carteggio e/o Rif. Pratica
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Annotazioni

Classificazione

Numero di Allegati

Utente che ha fatto la registrazione

FILTRI SUI DATI

La sezione centrale della maschera ¢ dedicata ai criteri di filtro da applicare ai dati.

Al di 1a delle indicazioni ovvie, si fanno notare alcune convenzioni che il programma utilizza per
estrarre 1 dati:

Indicazione dell'anno: la scelta dell'anno di registrazione ¢ obbligatoria, pertanto nel caso si
volessero fare interrogazioni a cavallo di due anni, ¢ necessario ignorare l'anno e procedere ad
una interrogazione per data. Indicando l'intervallo di date il filtro sull'anno selezionato verra
trascurato.

Segue un esempio.

ANNO DA HUMERD A MUMERD DA DATA REG. ADATARESG. .
2007 01-12-2006 [§] 31-01-2007 [

Ricerca per descrizione: i campi descrittivi sono sensibili alle ricerche per descrizione. Questo
significa che volendo ricercare i protocolli secondo una parola, sara sufficente indicare la parola
nel campo apposito, affinche vengano estratti tutti i protocolli che contengono almeno quella
parola o porzione.

I campi sensibili a questo tipo di ricerca sono: OGGETTO, COGNOME e NOME,
ANNOTAZIONIL.

Segue un esempio di estrazione dei protocolli registrati con un oggetto contenente la parola
BRETELLA.

DATI OBBLIGATORI i
SEZIONE - I ~ D ENTRAME
ANNO DA NUMERD & NUMERQ DA DATA REG. £ DATA REG.
", ",
2007 &
COD. OGGETTO RICORRENTE = OGGETTO — = \
alzl BRETELLA.
- -

— s —
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RISULTATI PER IL PROTOCOLLO IN ARRNVO E IN PARTENZA

Ao Humnit o
SeL | “pataiona
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A 24-10-2007
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‘ANMULLATO

o 200700000136
13-04-2007

o 2007.00009127
13-04-2007

a 200700009111
13-04-2007

a 200700008081
04-04-2007

Ogjapetio LHTici
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RELATIVA Al LAVORL DY

REALIZTAL BRETELLATH » LFF, LAVOR
COLLEGAMENT THRA LA FUBBLICI
STRADA SOTTOPASSIELA

HUOYA S 5,10

APPALTOLAVOR _ _

REALIZZATIONE BRETELLAT

COLLEGAMENTO TRE LA

STRADA SOTTOPASSIELA e LFF.LAVOR
NUIGYA S RAD - W0 PLEELICI
DOCUMENTA ZICHE

INTEGRATIVA RICHESTA

GaRA [PAPPALTO ELLAYDRI DY
REALIZTATICONE BRETELL AT
COLLEGAMENTO TRA LA
STRADA SOTTOPASSIELA
MUCYA, S R 10 - VERIFICA
REGLISITI 2* CLASSFICATO

« ERETELLAE COLLEGAMENTO
TRE STRADA SOTTOPASSIE
MUOWA, 5.5 10 - 5| COMUNICA
CHE IMDATA D4.04.07 =
PROCEDERA' ALL'APERTURA
DELLE CFFERTE , RICH
EROGAZIONE QUOTA PARTE D
CONTRIBUTC E INVIO 0P8,
COMFORME DELLA
DOCUMENT A ZIOHE

* LFF.LAVOR]
PUBBLIC

& LFF. LAVORI
PUBBELI]

Cornisi,

& [FT053] ROSSI MARCO
C FRESMRCETEOA0442H

& [BEM3) PETORELLO COSTRUZION
GENERAL|
nd “VIA S GILETIMA 2 (PD)

& [BEIZ3) ANTEXCAL SPA
Ind “VIA MARCON 20031 (FE)

& [BE2GI|FLLICCLLESHSM.C.
nd CORSD STATI LWITI, 18 (PD)

® [BA7TO) AREA FINANZIARLE
gk Loc_SERE

& [E5137] PROVINCIA Dl PADCHA, (PO

Bif. = [,

Cateann,  Fis

S

Fumz.

dllje

dllje

dlje

dllje

dlje

Segue un esempio di estrazione dei protocolli registrati con mittente/destinatario un soggetti con
cognome ROSSI.

-y

cob. SDG; “COGNOME .

s |%ros

CORRISPONDENTI MITTENTIDESTINATARI L
HOME
7 L
= -
-~ PARTITA VA ANNOTAZION

-
CODICE FISCAL

L'interrogazione estrarra tutti i protocolli dove nel cognome del corrispondente esiste questa
parola o porzione.

 PADIGITALE

autorizzate potrd essere persequito.
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OPERAZIONI

Le interrogazioni, oltre alla funzione di estrazione dei dati dalla base dati, forniscono una serie di
funzionalita.

A livello di singolo protocollo ¢ possibile:

vedere il Dettaglio Protocollo, ciog la finestra d'insieme del protocollo (tasto Eﬂ )

ristampare la ricevuta di protocollazione (tasto Lf )

se il protocollo costituisce carteggio di altri, aprire la finestra di dettaglio dei protocolli collegati
(tasto «l= )

ristampare la segnatura di protocollo (tasto ® ) (vedi Segnatura di protocollo)
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effettuare la presa in carico (tasto <= ) (vedi Presa in carico)

Una volta effettuata l'estrazione € possibile:

ordinare i risultati in base alle colonne estratte (facendo click sul nome della colonna i dati si
ordinano in maniera crescente ¢ decrescente in base alla colonna)

Nell'immagine sottostante riportiamo un esempio, dove i risultati sono ordinati per Uffici in
ordine descrescente.

L - " — — n . N
Sez m[':"“'::’l'__::'l'."r” Chnetio i l;l'llln.'l _..j Cortisp. IEiI;I.(f Fiinz.

aumentare il numero di elementi estratti nella pagina : in alto a destra ¢ posizionato un campo
utile all'indicazione del numero di protocolli da proporre nella pagina corrente.

Nell'immagine sottostante riportiamo un esempio.

Risukati: da1a |1|:| {Tot.: 9206)

stampare ciod che si & estratto (tasto  =f@Empa_ )

scorrere le pagine estratte (tasti Frec=derte | o Frossimo |

PRESA IN CARICO

La funzione permette di effettuare 1'operazione di presa in carico del documento, registrando utente
e data di presa in carico.

N.B. La funzione ¢ attivabile se non si ¢ adottata la soluzione Protocollo a workflow
applicativo. In questo caso infatti la presa in carico rientra tra i passi previsti nell'iter di
registrazione documenti in arrivo.
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Vediamo come funziona.
A partire dalla maschera delle interrogazioni, tra le funzioni disponibili su ogni documento
registrato, ¢ stata aggiunta una nuova icona, come nell'immagine sotto riportata.

Byt Wi
DataOra
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05-03-2008
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200800003417
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200800003416

05-03-2008
16:38:03
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tatturazion —
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(Pring.j |2
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{ecnichelscisntifichs
(ksinorator -
ceniraline
manitoraggo sco.)
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Dt

BNPratica o

Mo

Ho

Mo

Presa in carico

Funz.

|

P

(]

L'icona ¢ rappresenta il fatto che tutti gli uffici di competenza del documento hanno effettuato la
presa in carico.
L'icona & rappresenta il fatto che nessuno degli uffici di competenza del documento ha effettuato

la presa in carico. L'icona £ rappresenta il fatto che solo alcuni degli uffici di competenza del

documento hanno effettuato la presa in carico.

Nel caso in cui non appaia nessuna delle tre icone accanto al protocollo o documento interno, vuol

dire che quel documento non ¢ di competenza dell'utente che sta effettuando l'interrogazione.

Effettuare la presa in carico ¢ molto semplice. Facendo click su una delle icone proposte, si accede
alla finestra di presa in carico, analoga alla seguente:

PADIGITALE
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Piesa in caiico
Data di presa in carico
11-07-2008
Selezione Lificio Lhente Presain Carico  Data Presa in Carico
B A2 - PERSOMNALE E ORGAMIZE
I~ ADS - AFFAR| GEMERALI E LEGALI
Confemma Chiudi

La maschera propone la lista degli uffici destinatari del documento con la possibilita di spuntare
(tramite la checkbox) per quale ufficio si sta effettuando la presa in carico. La data proposta ¢ quella
odierna, ma puo essere scelta dall'utente.

Gli uffici eventualmente destinatari del documento sui quali I'utente non ha competenza, non
possono essere spuntati. Segue un esempio.

Presa in carice

Diata di prega in carco
11072008 |

Selezione  Uificla Ieinte Presain Carlco  Data Presa in Carico
AB1 - DIRETTORE GEMERALE
ABZ- BETT. PROGRAM. INTEGR.
AC1 - SETTORE COORD. TECHICD
A0 - SETT, AMMBNIS TRETIVE
#FE - AGEMTI FISICIE ENERGLA
AG1 - SETTORE RISORSE IDRICHE
AH1 - SETT, MONITOR, TERRITOR.
ALT- SETT. ATTIV. FROD. E LAB
A1 - SETT. SISTEM INFORMAT L'utente pud prendersi carico
dal doecumento solo per Mufficio
A2 - SETTORE RIFILUTIE BOMIF. DIPART BERGAMO
AP1 - BETT. TERRIT. PIAH. AME.

r DIFART. BERGAMO

DIPART, BRESCIN
DIPART, COMO
DIPART, CREMONA
DIPART. LECCO
DIPART. LODM
DIPART. MAMTOWA
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Una volta che il documento ¢ stato preso in carico, riaprendo la finestra, viene riportato utente e
data di presa in carico.

Presa in carico

Data di presa in carico

11-07-2008
Selezione Ufficio Uteste Presain Carico  Data Presa in Carico
r AD3 - BILANCIO E COMTABILITA' | ADM 10-07-2008
Confama Chiadi
RISERVATO

Se il protocollo in ARRIVO ¢ impostato come RISERVATO, risulta visibile agli utenti
SUPERVISORI e all' utente a cui ¢ assegnato il protocollo, questi utenti in iterrogazione vedranno
il protocollo con sfondo giallo e con un lucchetto nel campo Anno.Numero , come evidenziato in

figura nella sezione 1 .

AT — B — Cassbconoe B B Doe
3%t O Conegn Pratice s U

- WS W 1

I 4l I
g AVOR AUBBLICI * Panin Oranicadel  * ?me R Frin we w8
[ L o pip b e a

zﬂjg-aznugg punesannenie nd-Via COLLE ' -

1  RiserRvaTor

2000, 00000163 -
ﬂ QGGETTO 1 7 Dettagho - Wmdows Internet Explorer _ p

20-10-2003 H¥iEFrotedololntemo = Evengolafr 08 =581 d oo =h SO AL
14:4538
2 Dattaglio Pratdrrive 200500000164
. -

ARMONNS. [HOBETTEY Scadenza Risena 012010

20-40-2008 Liienti autorzzat: Supervisor - LUCA
130615
0ATI DBELIGATOR] BATI ACCESSORI
RS Ca TIFQ MRZIO
MOREEL | e

BEZIOHE AKND MUME DATA REQ ORA RE3
2008 OD0D01SS  20-10-2000  15:0800
SEGETTO

LAVORI PLEBLICI

2000.00000169  DGGETTO S

o 20-10-2003
114426

Cliccando su Dettaglio Protocollo, viene aperta la finestra del Dettaglio dove sono messe in
evidenza nella sezione 2 i dati del protocollo riservato :
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1 SCADENZA RISERVA: Data fino alla quale il protocollo sara visibile
"] UTENTI AUTORIZZATT: Utenti a cui ¢ destinato il protocollo riservato.
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Stampa Registro e Distinta

Le funzioni Stampa Registro e Stampa Distinta permettono di stampare su supporto cartaceo le
registrazioni di protocollo mentre la funzione di Stampa Etichette degli indirizzi permette di
stampare le etichette da usare nelle buste per i protocolli in partenza.

Stampa Registro
La maschera permette di indicare dei filtri sulle registrazioni, in particolare ¢ possibile:

» filtrare per sezione di registrazione

SEZIONE . pETel ~ e Tl o~ D ~ o

» filtrare per ufficio di registrazione

COD.UF. UFFICIO

[

» filtrare per anno di registrazione

= filtrare per data di registrazione

RICERCA PER DATA DALLA DATA PROTOCOLLO

fe 14-11-2007 )
ALLS DATA PROTOCOLLO
14-11-2007 &)
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» filtrare per numero di registrazione

RICERCA FER NUMERD DA NUMERO PROTOCCOLLDO

r
A NUMERO PROTOCOLLO

L ]

I filtri per data e per numero sono mutuamente esclusivi, dato che ¢ necessario scegliere se fare una
ricerca per data o per numero.

Segue un esempio di stampa.

Cata Efabar e 14=11-2007 12:0317
Comune di prova - Registro Protocollo L =
AMKD [§ RFERIMEMTD: 3007
WAL Lis O Ta B-08-2007 ALLA DATA 5-38-103T

Bae (Mumers | Dats e [ O B
iy 1n43 e | P, D0R-00T] PECyRCHA D W TRASMEGIOHE A8 (8 PROCEDUAA APERTA A
1 Cinnn #7 ASTITLIT] AN TRATAA - M TIRIEHE
dar Feama | Pr DR-D- S0 |REETORANTE TR MY - VA ] FATTURA MM 3973000 ATl
KERAEDY, 100 - ST
[VALE RESHENTING
Ciasa 0F ESATTOR - TESOREMM
iy Se4n D | Py D00-2007) CRERA JOUR OUORATE - vas B0H B FICHIEETA Rl BORBS US0 SALOKE TEATRG JOLLY L]

GRIDGTHI, 1)

Cone 3 ESATTORU - TEROREAM

A 48451 | Pr. DE-DB-3007) COOPERATINS. SOCIALE ALMCRS ARL | Ragiorera SERVDD TRASPOATI COME 04 COMYERZIONE ASSESTITI MESE DI Aws
LIAGLID FATTURA &3 DEL 39 LGUICH

Ciman 0 ESATTONEA - TEROMERS

et Lg% | Pr. B-D0-5007 COOSFRATIEE. SOCALE ALRORA AR Eagiormria SERADIO PASTI A DOMICILID LUGLID FATTURA B4 35-T-2007 AT

Ciss 08 EZATTORG - TESORERM
ar 26446 | Pr. DB-D0-J0007] BOUITALIA Ol I LECCO 5P - P MOTIZIE CONTRBUEHTI Kzaz
Wi ASPmOMEN

| Caas 00 STATO CIALE
b G | ORD8-ST BOUTALI b0 £ LESSS Sy, . Aragee MOTIHE CONTRBUERT Ly
i AEPS Tk

s 01 GTATD GIVILE

L LE44T | Pr. DB-DB-2007| RECIONE LOEEA RO Tacrgo EPROTELLD IPPC O LGS 39-2008 COMVOCATIONE COM®ERERMTA DEI AT
SERNLI | F20MIE FOMDERSA ADDA 50 - 30T

|C-ll BF LALTLS) PSS T - EDRUIEA |

W
Sezione, Numero, Data Stato ¥
Arnullamento

W Corrispondenti

Intestazione Classificazione

L ]
UTici

y

Ogaetto

L 3
Data Elaborazione

Stampa Distinta

La stampa della distinta ¢ una stampa di utilita e permette di effettuare degli estratti cartacei sulla
corrispondenza gestita degli uffici di protocollo.

Vengono fornite funzioni di ordinamento e totalizzazione che agevolano i conteggi.
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Oltre agli stessi filtri previsti per la stampa del registro, viene fornita una sezione utile
all'indicazione dell'ordinamento dei protocolli estratti.

ORDMNAMENTO 1 ORDINAMENTO 2
¢ PER UFFICIO ¢~ PER DATA

~ PER DATA 7~ PER DOCUMENTO
¢~ PER DOCUMENTO ¢~ PER MEZZ0

7~ PER MEZZ0

Combinando i due tipi di ordinamento si possono estrarre i protocolli, raggruppati in insiemi
diversi.

Se richiesta la STAMPA TOTALI, verranno calcolate le sommatorie secondo ogni criterio di
ordinamento indicato.

Segue un esempio di stampa con i totali.

Lancio della stampa.

ORDINAMENTO 1 ORDINAMENTO 2
7~ PER UFFICIO 7~ PER UFFICIO

¢~ PER DATA ¢~ PER DATA

rs PER DOCUMENTO rs PER MEZZ0

¢~ PER MEZZ0

v STAMPA TOTALI I SALTO PAGINA

Stampa elaborata.

96

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

pAD |G | TA |_ E E' vietata |a riproduzione in gualsiasi forma dei contenuti e |a divulgazione senza autonzzazione.

Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.



s ' Gestione Protocollo

SISTEMA ENFORMATIVD INTEGRATC PER LA PUBELICA AMBMINISTRADIONE

Bk | Mussery [Ty AT e D T v vy Tipee Duvt i i Tipo Mexzo
ar oane | DI | Pernaie PPDAP - SEDE PROVINGIALE APRALT] E-blAL,
LEGC/0- Wik, ABPROMCNTE. B4 -
00 LECOD
L Cod b | Ce8-08- 20000 Armyale ACEL SERWCE & RL WA, APERL T Fax
FIARD®A 13 - 23000 LECCO
Ay pann | MDH-300T | Aregenie ECANTALLA COMD E LECCO BRA - APPALTI sl
VA ASPROMSONTE, 24 » T3000 LECCD
Totals APPALTE: 1
AT Casl | OE-D8-2007 Armyrabe COMUNKE 4 CALOLEZIDCONRTE AR 4 POSTA
n Loge (083007 | Asegesls COMUNE [H CALGLEICORTE AP 4 POETA
A o0 00002007 | Measgents COMUNE [H CREMENS AP A POETA
P cany | D8-08-2007 Aragab COMUNKE O LECCO APR 4 POSTA
La O B | OF-08-20000 Armgyrale COMURE 1 YALGHE GHENTING L ] POSTA
Totals APH &: § [
A toaTe | D8-0B-20007 Femgecans ra IPRLLSE TENTOR DI TENTORI FATTURA COMMERCIALE FAx
FMLOEC S8 - ViA STATALE
- 23800 ARUND LC)
AT L | E-D8-2007 Magorers MSTONARTLE "0 MAXT - WA FATTUNRA COMMENCTALE POSTA
KEHNEDFY, 51 « 230057
VALGHE DHENT IR0
A poane | -0H-20T | Ruponens CODPERATIVA DON BOGCOARL - FATTURA COMNERTWLE | POETA
VIA P WTTALBA, 40 - 3301
CALOLIMICORTE (LS
A 0e8-08-200T Fagonena GARACGE PONTEVILLA DN FUBAGSLL] FATTURA CDRMRAE RCRALE POSTA
CRCTRM NI - VIR SPLIAGA. T3 -
R DL RATE
A LoanT | MB-200T | Rugersna COOPERATIVE DON BOGCOA RL - FATTURK COMMERCMLE | POETA
VIA P WITALBA, 40 - 23801
CALOLIMICORTE [LC)
AT a7 | OR-0-2000 Hagorera CLIER BRL FATTURA COMMERCTIALE POSTA
Totale FATTURA GOMMERGIALE: & |

Stampa Etichette degli indirizzi

Permette di stampare per ogni protocollo in partenza le etichette contenenti gli indirizzi dei

destinatari del protocollo.
Sono presenti due funzionalita:

[l ESPORTA DATI SU FILE: che permette di costruire un file di testo contenente gli indirizzi di
TUTTI i mittenti/destinari legati ai vari protocolli.
[l STAMPA: che permette di mandare in stampa le etichette contenenti gli indirizzi dei destinatari
del protocollo.In questo caso, se la stampa delle etichette non dovesse essere precisa, € presente
nella maschera un informazione ascissa etichetta che permette di impostare la distanza dal bordo
dell'etichetta.

 PADIGITALE
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Dati Informativi

La sezione rende disponibili funzioni di configurazione della procedura e precaricamento delle
informazioni piu frequentemente richiamate in vari contesti.

Impostazioni

Le funzioni proposte permettono di impostare la configurazione generale della procedura
Protocollo, impostare la registrazione in emergenza e lanciare le operazioni di conversione (da
archivio precedente) e inizializzazione.

o Parametri Generali
o Registri di Emergenza
o Inizializzazione

Tabelle di base

Le tabelle di base costituiscono la base informativa dei dati piu frequentemente richiamati in vari
contesti (es. registrazione protocollo, interrogazioni, ...).

» Tipi di documento
« Tipi di mezzo

«  QOggetti ricorrenti

« Uffici

« Utenti-Ruoli-Uffici

Aree Organizzative Omogenee

Sulla base del modello organizzativo adottato, ogni amministrazione ha 1'obbligo di individuare e
configurare le Aree Organizzative Omogenee gestite, associarle agli utenti del sistema,
manutenerle.

o Gestione AOO
« Associazione Utente-AOO
« Impostazione AOO
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Titolario di Classificazione

11 titolario di classificazione costituisce lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti
d'archivio in base alle funzioni e alle materie di competenza dell'amministrazione. La
storicizzazione delle variazioni al titolario garantisce la correttezza dei legami dei documenti con la
struttura del titolario vigente al momento della produzione degli stessi.

o Definizione Titolario

« Definizione Livelli/Oggetti del Titolario
o Gestione Titolario

Pianta Organica

In base alle scelte organizzative dell' Amministrazione ed alla conseguente configurazione del
modulo, la sezione puo essere o meno presente. (Si veda nella Configurazione Iniziale Uffici e
Pianta Organica).

La struttura e le funzioni disponibili sono speculari a quelle proposte nella gestione del
Titolario di classificazione, dato che la natura ad albero ¢ comune.

« Definizione Pianta Organica
« Definizione Livelli/Oggetti del Pianta Organica
« Gestione Pianta Organica

Workflow Applicativo

In base alla conseguente configurazione del modulo, la sezione puo essere o meno presente. (Si
veda nella Configurazione Iniziale WorkFlow Applicativo).

« Inizializzazione Iter
« Passi Protocollo

+  Ruoli Protocollo

«  Utenti-Ruoli-Uffici

« Iter Protocollo

«  Statistiche Protocollo

Tabelle Generiche

o Comuni Italiani
o Comuni Esteri
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Parametri Generali

Tramite la funzione si configurano 1 parametri generali di impostazione della procedura Protocollo.

Impostazioni generali

Impostazioni di registrazione protocollo
Impostazioni di registrazione documenti interni
Impostazioni di annullamento

Impostazioni segnatura

Impostazioni modelli

Impostazioni controlli sugli omonimi
Impostazioni documenti fisici

N Ay I I

Impostazioni generali

GESTIONE DOCUMENTALE (SI/NO)

Il parametro permette di abilitare la Gestione Documentale (se prevista nella licenza d'uso). Se
impostato a SI, si aprira un menu dedicato contenente le scelte previste per la Gestione
Documentale;

GESTIONE PRATICHE (SI/NO)
Il parametro permette di abilitare la Gestione delle pratiche. Se impostato a SI, si aprira un menu
dedicato contenente le scelte previste per la Gestione delle pratiche;

GESTIONE AD ITER (SI/NO)
Il parametro permette di applicare alla procedura il Workflow Applicativo. Se impostato a SI, verra
attivata la To-Do list;

GESTIONE PIANTA ORGANICA (UFFICI/PIANTA)
Il parametro permette di scegliere la modalita di gestione dell'organigramma dell'ente. Si veda
Uffici e Pianta Organica;

PATH CLASSIFICAZIONE/PIANTA (COMPLETO/SINTETICO)

Il parametro permette di scegliere la modalita di rappresentazione della classificazione. Se
impostato a COMPLETO, in ogni contesto dove ¢ presentata la classificazione, verra riportato il
path completo, a partire dalla radice (Esempio. Titolario /I - Amministrazione generale / Statuto).
Se impostato a SINTETICO, verra riportata solo 'ultima porzione del percorso (Esempio. Statuto)
La stessa impostazione risulta valida per la pianta organica, solo se abilitata.

DEFAULT PIANTA IN REGISTRAZIONE (APERTA/CHIUSA)
Il parametro permette di scegliere se al momento della registrazione si vuole vedere la pianta
organica aperta o chiusa. Ovviamente ¢ valido solo se gestita la pianta organica (parametro gestione
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pianta organica = pianta). Se impostato a APERTA, quando si apre la pianta organica per
selezionare un elemento, questa sara automaticamente aperta, cio€ "esplosa" nella sua totalita. Se
impostato a CHIUSA, quando si apre la pianta la si trovera compattata in un unico elemento e sara
possibile aprire 1'albero elemento per elemento oppure completamente.

GESTIONE UTENTI IN CO/CC (S/N)
Il parametro permette di scegliere se abilitare la gestione della modalita competenza/conoscenza
nella distribuzione dei protocolli registrati. Se impostato a SI, verra attivata la gestione;

NUM. PROT. FORMATTATO AD 8 CIFRE(SI/NO)

Il parametro permette di scegliere la modalita di trattamento (visione e stampa) del numero di
protocollo; se impostato a SI, in ogni contesto della procedura il numero di protocollo verra
formattato ad 8 cifre, riempito di zeri non significativi nella parte antecedente il numero vero e
proprio.

Esempio. Protocollo 2007.15 --> 2007.00000015

GESTIONE MULTICLASSIFICAZIONE (S/N)

Il parametro permette di decidere se ¢ permessa la multiclassificazione di un documento o meno. Se
impostato a SI, in fase di registrazione documenti e in fase di definizione della classificazione, verra
proposto sia il campo per indicare la classificazione principale del documento, che un secondo
campo utile all'indicazione della seconda classificazione.

OGGETTO MODIFICABILE (S/N)

Il parametro permette di scegliere se rendere 1'oggetto del protocollo correggibile dall'utente.
Essendo uno dei campi obbligatori di registrazione, per sua natura I'oggetto del protocollo non ¢
modificabile. Tuttavia, dato che ogni modifica apportata ai dati di protocollo ¢ sottoposta a
storicizzazione, la modifica dell'oggetto € permessa se il parametro ¢ impostato a SI.

Impostazioni di registrazione protocollo

Tutti 1 parametri configurati in questa sezione sono determinanti in fase di registrazione protocollo
(s1 veda Registrazione protocollo).

RIFERIMENTI ESTERNI (SI/NO)

Il parametro permette si scegliere se gestire i riferimenti esterni o meno in fase di registrazione. Se
impostato a SI, per 1 protocolli in arrivo, verranno proposti i campi necessari all'indicazione
dell'AOO esterna (mittente del documento), dell'anno, numero e data del protocollo in uscita
dall'AOO mittente.

RICEVUTA PROTOCOLLO (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere se stampare o meno la ricevuta di protocollo. Se impostato a SI,
la stampa della ricevuta di protocollo potra essere effettuata sia al termine della registrazione che
dalle interrogazioni.

La stampa della ricevuta di protocollo viene effettuata sulla base di un modello di stampa,
personalizzabile, che deve essere indicato come modello di stampa ricevuta (si veda la sezione
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Impostazione modelli).
L'eventuale assenza del modello non permettera di procedere alla stampa della ricevuta.

CLASSIFICAZIONE OBBLIGATORIA (SI/NO)

Il parametro permette di rendere o meno obbligatoria l'indicazione della classificazione in fase di
registrazione. Se impostato a SI, al momento della registrazione, se la classificazione non ¢ stata
indicata, I'utente verra bloccato.

CONTROLLO DUPLICAZIONE LETTERA (SI/NO)

Il parametro permette di abilitare il controllo sulla duplicazione della data e numero di lettera
indicata in fase di registrazione (sia documenti in arrivo che partenza). Se impostato a SI, al
momento della registrazione, verra controllato che non esista un'altra registrazione con pari data e
numero di lettera. In caso di esistenza di un duplicato della lettera, I'utente verra avvertito con un
controllo non bloccante.

NUMERO PROTOCOLLO DI PARTENZA (SI/NO)
Il parametro permette di impostare il numero di protocollo di partenza per la registrazione. Puo
essere utilizzato solo se non ci sono protocolli gia registrati, in caso contrario infatti verra ignorato.

PROPOSTA SEZIONE/NUMERO DI PROTOCOLLO (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere se proporre sezione e prossimo numero disponibile di protocollo
al momento dell'ingresso nella maschera di registrazione. Se impostato a S, all'ingresso nella
maschera di registrazione, la sezione sara automaticamente impostata su arrivo ed il numero di
protocollo sara automaticamente valorizzato con il prossimo numero disponibile.

PROTOCOLLO RISERVATO (SI/NO)
Il parametro permette di scegliere abilitare la gestione del protocollo riservato (si veda FAQ

Registrazione)

TIPO LISTA CORRISPONDENTI (SEMPLICE/COMPLETA)

Il parametro permette di scegliere il tipo di lista per la selezione dei corrispondenti in fase di
registrazione. Se impostato a SEMPLICE, verra proposta la lista standard, come nell'immagine
sotto riportata

CognomeDenomina Mome Tipo CodiceFiscale PiWA  IndirizzoResidenza DataMascita ComuneMascila CodiceSoggetio
|_|—T ROSS MERID F o O000- D000 5459
L il | ROSD MARID F ] D0-00-0000 S284T

Se impostato a COMPLETA, verra utilizzata una lista completa di riferimenti piu dettagliati del
soggetto, come nell'immagine sottostante.
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Dati Anagrafici Contesti
Lﬂ [F7053] ROSSI MARCD
Codhce Fizscabs RESMRCETBOZDA4 2K Plva Ju] [2C] Sogy. Stato
Clwile
Data Mascita (Sess0)  03-02-18987 (M) Luogo Nascia
Inclinzzo Localits
Comune Residenza Mazione Residenza
1_4-‘[ [25633] ROSSI MARGHERITA
Cochce Fiscale RESMGHISPSOFIG4Y  PIVA 0 [&M] Cittacing
[ZC] Sogy. Stata
Data Mascita (Sesso)  10-09-1998 (F) Luogo Nascita i
Incliriz o Localits
Comune Resklenza Nazione Residenza

DEFAULT STAMPA RICEVUTA, GESTIONE DOC. FISICI, COLLEGAMENTO
PROTOCOLLO-PRATICA (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere la valorizzazione di default dei campi stampa ricevuta, gestione
doc. fisici e collegamento protocollo-pratica.

I campi, proposti nella maschera di registrazione, permettono di decidere, al momento della
registrazione, se aprire o meno le funzioni di stampa ricevuta, gestione documenti fisici e
collegamento protocollo-pratica.

Impostazioni di registrazione documenti interni

Tutti 1 parametri configurati in questa sezione sono determinanti in fase di registrazione documenti
interni (si veda Registrazione Documenti Interni).

NUMERO DOC. INTERNO DI PARTENZA (SI/NO)

Il parametro permette di impostare il numero di documento interno di partenza per la registrazione.
Puo essere utilizzato solo se non ci sono documenti interni gia registrati, in caso contrario infatti
verra ignorato.

DEFAULT GESTIONE DOC. FISICI (SI/NO)

Il parametro permette di scegliere la valorizzazione di default del campo gestione doc. fisici in fase
di registrazione di un documento interno.

Il campo, proposto nella maschera di registrazione, permette di decidere, al momento della
registrazione, se aprire o meno la funzione di gestione documenti fisici.

Impostazioni per annullamento logico
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Tutti 1 parametri configurati in questa sezione sono determinanti in fase di annullamento protocollo
(s1 veda Annullamento logico).

RIFERIMENTI DATI DETERMINA OBBLIGATORI (SI/NO)

Il parametro permette si impostare l'obbligatorieta dell'indicazione della determina/delibera in fase
di annullamento protocollo. Se impostato a SI, al momento dell'annullamento di un protocollo, se
non indicato anno ¢ numero determina, l'utente verra bloccato. In fase di annullamento del
protocollo devono comunque essere sempre indicate delle annotazioni.

Impostazioni segnatura

L'operazione di segnatura consiste nell'apposizione o associazione all'originale del documento, in
forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso: data,
numero progressivo di protocollo, identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o area
organizzativa. Essa va effettuata contemporaneamente all'operazione di registrazione di protocollo.

STAMPA ETICHETTA SEGNATURA (NO/STANDARD/UTILIZZANDO UN MODELLO)
La procedura realizza la segnatura producendo un etichetta adesiva, stampata tramite la stampante
di codici a barre Zebra LP2844.

Se il parametro ¢ impostato a NO, dopo la registrazione non verra stampata alcuna etichetta.

Se impostato a STANDARD verra stampata una etichetta che riporta le seguenti informazioni:
denominazione ente, codice AOO, anno/numero/data protocollo, classificazione.

Se impostato a UTILIZZANDO UN MODELLO verra stampata una etichetta che riporta le
informazioni indicate nel modello.

Per maggiori dettagli sulle modalita di stampa si veda Segnatura di protocollo.

SEZIONE DI STAMPA ETICHETTA (SOLO ARRIVO/SOLO PARTENZA/PARTENZA E
ARRIVO)
Il parametro permette di impostare la tipologia di protocolli per cui stampare la segnatura.

Impostazioni modelli

MODELLO RICEVUTA PROTOCOLLO

I1 layout della stampa della ricevuta di protocollo viene modellato tramite un modello di stampa.
Nel modello potranno essere utilizzate tutte le variabili rese disponibili dal sistema, utili al
momento della stampa.
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Impostazioni controlli su omonimi

La sezione, condivisa con il modulo Anagrafe, permette di scegliere la tipologia di controllo che si
intende applicare per l'individuazione dei soggetti omonimi.

Se installata la procedura Anagrafe, sara questa a decidere la corretta impostazione dei controlli e in
questa sezione verranno semplicemente riportati i valori configurati.

Viceversa se la procedura Anagrafe non ¢ installata, tramite i campi indicati (Ctr su cognome e
nome, Ctr su codice fiscale, ...) si potra scegliere il tipo di vincolo da imporre al momento
dell'inserimetno di un nuovo soggetto (si veda Soggetti corrispondenti). I controlli sui campi sono
ovviamente comulabili.

In merito ai soggetti omonimi o per problemi di duplicazione soggettivi, si veda la funzione
Sostituzione corrispondenti.

CTR SU COGNOME E NOME
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso al cognome e nome (nel caso di persona
fisica), ¢ esteso alla denominazione (nel caso di persona giuridica).

CTR SU CODICE FISCALE
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso al codice fiscale.

CTR SU DATA NASCITA
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso alla data di nascita.

CTR SU LUOGO NASCITA
Permette di indicare che il controllo sugli omonimi ¢ esteso al comune di nascita.

ABILITA INSERIMENTO OMONIMI
Permette di indicare che in caso di rilevamento di un omonimo, determinato in base ai controlli
impostati, I'utente ha la possibilita di forzare I'inserimento o meno.

Impostazioni documenti fisici

La sezione permette di configurare la modalita di gestione dei documenti fisici associati ai
protocolli e documenti interni.

PROGRAMMA GESTIONE DOCUMENTT FISICI
I documenti fisici possono essere gestiti attraverso due modalita: multi upload e mono upload.

PERCORSO SUGGERITO

Nel in cui 1 documenti fisici vengano recuperati da un percorso fisso, indicando questo percorso
come percorso suggerito, ogni volta che verra proposta la gestione dei documenti fisici, verra
suggerito come percorso di recupero dei documenti, il path qui indicato.
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Registri di Emergenza

Art. 63/1 del DPR445/2000

1l responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi autorizza lo svolgimento anche manuale delle operazioni di
registrazione di protocollo su uno o piu registri di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche
non sia possibile utilizzare la normale procedura informatica. Sul registro di emergenza sono
riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del ripristino
della funzionalita del sistema.

Ogni qualvolta si verifichi un guasto o un'anomalia che determina I'impossibilita dell'utilizzo dello
strumento informatico, ¢ necessario procedere alle registrazioni in emergenza, in modo da non
interrompere la registrazione della corrispondenza.

Nel periodo di emergenza, gli operatori che effettuano le registrazioni, adotteranno le misure
necessarie per fare in modo che i dati registrati non siano ambigui, e soprattutto in modo che
durante la procedura di recupero sul sistema ordinario, la numerazione adottata consenta
l'identificazione univoca delle registrazioni nell'ambito della stessa AOO.

Al termine del periodo di emergenza, al ripristino del sistema informatico, dovra essere effettuato il
recupero delle registrazioni, attribuendo ad esse un numero di protocollo ordinario.

Pertanto si dovra procedere come segue:

inserire l'identificazione del registro di emergenza

abilitare la registrazione in emergenza per I'AOO impostata

3. procedere alla registrazione dei protocolli, riportando la numerazione provvisoria nei campi
appositi di registrazione

4. interrogare, a posteriori, quali sono i protocolli ordinari riferiti ad una registrazione in

emergenza

N —

1. Inserimento del registro d'emergenza
All'atto dell'inserimento del registro di emergenza, dovranno essere dichiarate le seguenti
informazioni:

Codice e Progressivo del registro: il codice e il progressivo permettono due modalita diverse di
registrazione. Si puo scegliere di cambiare codice ogni volta che si inserisce un nuovo registro

d'emergenza, oppure si puo fare riferimento sempre allo stesso codice, cambiando progressivo.
Intervallo dei numeri registrati

Data e ora d'inizio dell'interruzione

Data e ora di fine dell'interruzione
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Causa e autorizzazione: rappresentati da due campi di note utili alla giustificazione
dell'interruzione

Vediamo un esempio nell'immagine sotto riportata.

INSERIMENTO REGISTRO DM EMERGENZA

COD REMSTRO FROGR DA NUMERD A NUMERD
i 1

LATA INZID ORA INIZI0

p2-11-2007 ([ 0938

DATA FINE ORA&FINE

o-11-2007  [§] hzis

HUKMERD ¥ CARATTERI
DISFONIBIL

Causa

zuasto EMEL

HUMERD [ CARATTERI
DISFONIBIL

AUTORIZZAZIONE

Reset Inserisci

2. Attivazione del registro d'emergenza

Dopo aver inserito il registro d'emergenza, occorre attivarlo. L'attivazione avviene dall'AOO di
riferimento.

Pertanto occorrera entrare in modifica dell'AOO ed attivare il registro di emergenza.
L'immagine sotto riportata ne ¢ un esempio.

MODIFICA L'AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

DEHOMINAZIONE AO00
AQO principale
INDIRIZZD PEC

protocollo@comune.it 01-01-2007

DATAISTITUZIONE

CODICE ADO
ComM0125

LATA SOPPRESSIONE

00-00-0000  |[&

ATTIVAZIOME REG. EMERGENZA CODICE REG.

& S|~ ND 1

FROGRESSIO REG.

1 (=]

RESFOMSABILE TENUTA PROTOCOLLO

Reszeat hiadifica

3. Registrazione dei protocolli (recupero)

Una volta attivato il registro di emergenza, la maschera di registrazione del protocollo si completera

PADIGITALE

108

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

E' vietata la riproduzione in qualsiasi forma dei contenuti e la divulgazione senza autonzzazione.
Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.



-@ ' Gestione Protocollo

SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

con una sezione dedicata alla dichiarazione delle informazioni provvisoriamente registrate.
L'immagine sotto riportata rappresenta la registrazione dei protocolli durante la fase di recupero.

Registraziong I"lllrlr-’.l'-l

i | RE Efs AHMO 2007 | Hu. DOO0SZ02

DATI OBELIGATOR] = DATIACCESSOR =

SEZIOHE m ARHD WUMERDO DaTA RES OR& REG TiFD MEZZ0 TiPO BOCUMEHTO
P Pl ~~RTENZA
S 7007 | 00009200 | 06-11-2007 | ho2oo #= #
ATA TTERA MUMER TTERA
DATA EMERZEHZA  MUMERD FROWVWISORIO B = o LR

LT A RICEZIONE DRA& RICEZIDHE

ANHO CART. HUMERD CART.
DGHETTO -
255
ADO ESTERMA
AHMO HUMERD DATA

4

Viene evidenziato in alto quale ¢ il registro di emergenza correntemente attivo (Registro
Emergenza 1.1) e, sotto alla sezione, all'anno e al numero di registrazione ordinari, i riferimenti
provvisori: data emergenza € numero provvisorio.

4. Interrogare i protocolli per registro d'emergenza
Per sapere quali protocolli sono stati registrati durante un periodo d'emergenza, ¢ disponibile la

ricerca a partire dalla funzione Registri d'emergenza.

Vediamone un esempio.

REGISTRI DN EMERGENZ A

Cadice e ata ' Ora Data/ Ora [a Humere a
Registio 9 Inizio Fine Humers

23102007 23-10-2007
‘ 1 08:30 0830 Fele - gt @‘

DETTAGLIC DEL PROGRESSIVO 1 DEL REGISTRO DN EMERGENZA 1

Funzionalita

Num. Prowvy. Data Req. Emergenza Sezione Anno - Numero Data

1 23-10-2007 Arrn 2007 /9202 24-10-2007

I protocolli che sono stati registrati in emergenza avranno una indicazione particolare nella stampa

del registro, dove verra evidenziato il loro numero provvisorio, assieme al codice ed al progressivo
di registro.

Sez|Mermers | Duwia Hatenie Dearirans Ciggane B
A d0d | Pr. 24-00-2007| ROSS MAmCD UFF. URSAKISTICA BRETELLA 00 COLLECAMENTO STRADE SOTTOPASS E RUCAVH S5 10 - Bibwo
(L} MICH MONCAZIONE SOTTOSERYLD 52U PROGETTO
Sohw & P ) Cims AMMPYSTRAZIONE
FigraTaa 07 2 (AL 1}
PN 8 recuesg 2007 23
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Inizializzazione e Conversione

Le operazioni di inizializzazione ¢ conversione permettono di predisporre la procedura in fase
iniziale e non possono essere utilizzate a regime.

L'inizializzazione consiste nel popolamento di alcune tabelle di base utilizzate di frequente nella
procedura.

La conversione permette di trasferire i dati dalla procedura Protocollo Urbi (versione precedente)
alla procedura corrente.

INIZIALIZZAZIONE

La procedura di inizializzazione permette di caricare le informazioni di base.
...In costruzione ...

CONVERSIONE

La funzione di conversione permette di trasferire le informazioni dalla versione precedente alla
versione corrente del Protocollo.

In particolare:

1 associa protocolli e documenti interni registrati ad una delle Aree Organizzative Omogenee
definite : dovra quindi essere stata precedentemente inserita almeno una delle AOO di riferimento
per 1'Ente (vedi Gestione AOO)

] converte la classificazione tri-livello (Categoria, Classe, SottoClasse) a classificazione con
numero di livelli arbitrario e associa i protocolli gia registrati alla nuova classificazione. Eventuali
allegati alla registrazione di protocollo verranno classificati come il documento principale.

[1 associa i documenti fisici ....
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Tipi di documento

La definizione dei tipi di documento consiste nella registrazione della gamma dei documenti che
possono essere registrati tramite il Protocollo.

Le tipologie definite, saranno poi richiamate sia in fase di registrazione che di interrogazione dei
protocolli e dei documenti interni.

Segue un esempio delle tipologie che si possono definire.

Descrizione Funzionalita
ATTO GIUDIZIARIO 4k
ATTO NOTARILE vl
CARTELLA ik
CARTOLINA A
E-rmail vl
FATTURA vl
Fax ik
LETTERA Ak
MOD. APR/4 vl
NOTA DI ACCREDITO ¥ %

In fase di registrazione e di interrogazione, 1'indicazione del tipo di documento che si sta
registrando, sara agevolata da funzioni che velocizzano la selezione.

Nell'immagine viene riportata la parte relativa alla selezione.

TIFO MEZSLQ TIFO DOCUMENTO
7=l ~ =]

Vediamo quali sono le possibili selezioni:

* Decodifica indicando l'intera descrizione del tipo di documento
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In questo caso viene inserito nel campo tipo documento l'intera descrizione del tipo di
documento. All'uscita dal campo (ad esempio premendo il TAB), verra decodificato il tipo di
documento.

Decodifica indicando la porzione iniziale della descrizione del tipo di documento (campo
evidenziato con #)

In questo caso viene inserito nel campo tipo documento la parte iniziale della descrizione del tipo
di documento. All'uscita dal campo (ad esempio premendo il TAB), verra decodificata l'intera
descrizione.

Esempio. Se stiamo ricercando il tipo di documento "FATTURA", sara sufficiente scrivere "FAT"
per avere la decodifica di "FATTURA".

Decodifica indicando la porzione finale della descrizione del tipo di documento (campo
evidenziato con )

11 principio di funzionamento ¢ identico al precedente; unica differenza ¢ il fatto che, dato che
stiamo cercando un tipo di documento la cui descrizione termina per una certa stringa, sara
necessario indicare il carattere % a inizio stringa.

Esempio. Se stiamo ricercando il tipo di documento "FATTURA", sara sufficiente scrivere
"%URA" per avere la decodifica di "FATTURA".

Possibilita di scelta del tipo di documento da una lista

E' 'accesso classico alla lista, possibile tramite il tasto [ .
La lista proporra tutti i tipi di documento registrati.

Tipi di mezzo

La definizione dei tipi di mezzo consiste nella registrazione della gamma dei mezzi che possono
essere registrati tramite il Protocollo.

Le tipologie definite, saranno poi richiamate sia in fase di registrazione che di interrogazione dei
protocolli e dei documenti interni.

Segue un esempio delle tipologie che si possono definire.
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Per quanto riguarda le funzioni di selezione valgono tutte le indicazioni spiegate per i Tipi di
documento.
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SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Tipi di documento

La definizione dei tipi di documento consiste nella registrazione della gamma dei documenti che
possono essere registrati tramite il Protocollo.

Le tipologie definite, saranno poi richiamate sia in fase di registrazione che di interrogazione dei
protocolli e dei documenti interni.

Segue un esempio delle tipologie che si possono definire.

Descrizione Funzionalita
ATTO GIUDIZIARIO 4k
ATTO NOTARILE vl
CARTELLA ik
CARTOLINA A
E-rmail vl
FATTURA vl
Fax ik
LETTERA Ak
MOD. APR/4 vl
NOTA DI ACCREDITO ¥ %

In fase di registrazione e di interrogazione, 1'indicazione del tipo di documento che si sta
registrando, sara agevolata da funzioni che velocizzano la selezione.

Nell'immagine viene riportata la parte relativa alla selezione.

TIFO MEZSLQ TIFO DOCUMENTO
7=l ~ =]

Vediamo quali sono le possibili selezioni:

* Decodifica indicando l'intera descrizione del tipo di documento
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In questo caso viene inserito nel campo tipo documento l'intera descrizione del tipo di
documento. All'uscita dal campo (ad esempio premendo il TAB), verra decodificato il tipo di
documento.

Decodifica indicando la porzione iniziale della descrizione del tipo di documento (campo
evidenziato con #)

In questo caso viene inserito nel campo tipo documento la parte iniziale della descrizione del tipo
di documento. All'uscita dal campo (ad esempio premendo il TAB), verra decodificata l'intera
descrizione.

Esempio. Se stiamo ricercando il tipo di documento "FATTURA", sara sufficiente scrivere "FAT"
per avere la decodifica di "FATTURA".

Decodifica indicando la porzione finale della descrizione del tipo di documento (campo
evidenziato con )

11 principio di funzionamento ¢ identico al precedente; unica differenza ¢ il fatto che, dato che
stiamo cercando un tipo di documento la cui descrizione termina per una certa stringa, sara
necessario indicare il carattere % a inizio stringa.

Esempio. Se stiamo ricercando il tipo di documento "FATTURA", sara sufficiente scrivere
"%URA" per avere la decodifica di "FATTURA".

Possibilita di scelta del tipo di documento da una lista

E' 'accesso classico alla lista, possibile tramite il tasto [ .
La lista proporra tutti i tipi di documento registrati.

Tipi di mezzo

La definizione dei tipi di mezzo consiste nella registrazione della gamma dei mezzi che possono
essere registrati tramite il Protocollo.

Le tipologie definite, saranno poi richiamate sia in fase di registrazione che di interrogazione dei
protocolli e dei documenti interni.

Segue un esempio delle tipologie che si possono definire.
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Per quanto riguarda le funzioni di selezione valgono tutte le indicazioni spiegate per i Tipi di
documento.
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Oggetti Ricorrenti

La definizione degli oggetti ricorrenti consiste nella registrazione della gamma dei possibili oggetti
che possono essere registrati tramite il Protocollo.

Le tipologie definite, saranno poi richiamate sia in fase di registrazione che di interrogazione dei
protocolli e dei documenti interni.

La definizione degli oggetti ricorrenti non ¢ obbligatoria, dato che in fase di registrazione il campo
oggetto ¢ libero. Tuttavia per situazioni di registrazione in cui ricorre la stessa dicitura, o una
dicitura simile, sara sufficiente registrare 1'oggetto, per poterlo poi richiamare dove necessario.

Segue un esempio.

Codice

= Descrizions esatta Funzionalita
dell'tqgetio

1 SELETIONE PUBBLICA X TITOU E COLLOQUID X LA FORMAZIONE DI UMNA GRADUATORIA ¥ ﬁ %

ASSUNIONE ISTRUTTORE AMM_ WD CAT C1 - COMVOCAZIONE X IL 26.10.04 -
10 BANDO DOMANDA DI ASSEGNAIIONE ALLOGEID ERP - ANNO 2002 ﬂ -
100 FATTURA N, 45 ™
101 BANDO ERP AMMO 2002 - DOMANDA, D ALLOGGID ﬂ L
102 ICI - COMUMICAZIONE DI WVARMIIONE ﬂ L
103 COMURNIC, SALDI DI FINE STAGIONE DAL 1507 06 AL 31 08,08 ﬂ £

La definizione dell'oggetto ricorrente prevedere due informazioni: codice e descrizione.

Sia il codice che la descrizione sono campi alfanumerici. Il codice ha il solo scopo di agevolare la
selezione della descrizione, cio¢ 1'oggetto vero a proprio. Il codice infatti non verra registrato tra i
dati del protocollo, la descrizione invece si.
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Uffici

La codifica degli Uffici ¢ condivisa fra le procedura Atti Amministrativi € Protocollo.

Ogni procedura necessita pero di specificare tipi di informazioni diverse collegate ad un Ufficio. Per
questo, la maschere di gestione si presenta in maniera diversa secondo la procedura dalla quale si
accede.

(1 Atti Amministrativi
[0 Protocollo

Uffici in Atti Amministrativi

La definizione degli Uffici ¢ necessaria al fine di poter individuare, nella proposta, I'ufficio di
competenza della stessa (Ufficio Proponente). Non solo: l'ufficio ¢ associato anche all'emissione dei
pareri, in modo da capire da quale ufficio ¢ stato emesso il pareri.

Infine, 1'ufficio viene richiesto anche per la codifica di Utenti-Ruoli (se Work-Flow Applicativo
abilitato). Per determinati ruoli ¢ addirittura un'informazione da collegare obbligatoriamente.

La maschera di lavoro si presenta come quella seguente:
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Codifica Uffici Atti Amministrativi

Inserisci Ufficio

UFFICIO
SERVIZIO

2=
RESF. UFF. COGHNOME NOME

INDIRIZZ0 E-hAIL

Gestione Completa Atti Amministrativi

51 & Ho

kella Muowva wversione & utile per:
171 Annullare la Mumerazione degli stti;
27 Modificare il testo degli atti da Visualizzazione (caso Gestione ter dizahilitata),

3.
SCADENZA WVISIBILITA
S
Feset In=serisci

Ricerca Uffici Tramite Descrizione

TESTO DA RICERCARE WVISUALIZZA ANCHE SCADUTI
[
Reszet ‘=ualizza
LHficio Servizie Priv. Scadenza Visibilita
AAD - STRUTTURA DI PRESIDEMZA FIPPO =
ALG - STAFF STRATEGICO PLUTC
Ard - PORTANDCE LAY

Ad ogni ufficio dovra essere associato il Servizio di appartenenza (per maggiori infromazioni sui

Servizi vedere 1'help corrispondente).

La codifica degli Uffici ha ulteriori dati aggiuntivi:
"1 Soggetto Responsabile;

l'utilita del dato ¢ quella di fornire, in fase di stampa, alcune variabili relative al soggetto (es.

@RespUftProp).
O Indirizzo E-Mail,

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
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Funzienaliti

e
A
A=

al
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1 Gestione Completa Atti Amministrativi;

se un utente ¢ collegato ad un ufficio, e tale ufficio ¢ codificato con questo parametro a Si,
quell'utente ha il potere di Annullare la Numerazione degli atti, Modificare il testo degli atti
dalla funzione Visualizzazione e Ricerca Personalizzata del menu Situazioni (solo con Work-

Flow Applicativo non attivo), Cancellare le Proposte.
"1 Scadenza Visibilita.

Uffici nel Protocollo

La definizione degli Uffici € necessaria al fine di poter individuare, nel protocollo, 1'ufficio Mittente

(caso di protocollo in Partenza) e gli uffici Destinatari (caso protocollo in Arrivo).

L'ufficio viene richiesto anche per la codifica di Utenti-Ruoli-Uffici (se Work-Flow Applicativo

abilitato).

In caso di utilizzo della pianta organica (vedere Parametri Generali del Protocollo per come

abilitare la Pianta Organica), la voce di menu non viene presentata sotto i Dati Informativi (perche

sostituita dalla codifica della Pianta Organica).

Per capire meglio analogie e differenze tra 1'utilizzo di uffici o pianta organica si veda Uffici e

Pianta Organica.

La maschera di lavoro si presenta come segue:

Inserisci WHiicio

LFFICID COn, RICERCA
RESF. UFF

SCADEMZA VISIBILITA

Fagst Faeriac
Ricerca Uffici Tramite Descrizione
TESTO Dk RICERCARE VISURLIZZA ANCHE SCADUTI
|
Reset unaizz
Micic Pesponsslils cadbernza Wisilsile Funzicnalita
Ail - PRESIDENTE Pk
AAZ - STRUTTURA D PRESTENZA V] u
ARS - STAFF STRATEGICC ﬂ &

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
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Per ogni ufficio ¢ possibile dichiarare:

- Responsabile dell'ufficio : corrisponde al soggetto responsabile dell'ufficio (menu Soggetti,
funzione Soggetti Responsabili Ufficio)

- Codice di ricerca veloce : € un codice alfanumerico di 3 caratteri utile all'identificazione
dell'ufficio ed utilizzabile per comodita in fase di selezione

- Data di scadenza visibilita : ¢ la data a partire dalla quale I'ufficio non sara piu presente nelle
selezioni (da registrazione protocollo, registrazione documenti interni, ...). Risulta utile nel
momento in cui un ufficio viene soppresso o modificato.

Nelle interrogazioni € sempre possibile selezionare sia uffici "attivi" che uffici "storicizzati", cioe
uffici che hanno una data di scadenza precedente alla data odierna.

La lista si presentera nel seguente formato:

Lista Uffici
Utficio Originale
AL - PRESIDEMTE ]

A8 - STRUTTURA DI PRESIDERLA,

ART - STAFF STRATEGICO

Afd - PORTANOCE

85 -LURP.

AB1 - DIRETTORE GEMERALE

AF2 - PIAMIFICAL CONTR (GEST. [ scad. 03-07-2007 |
ABRZ2 - SETT. PROGRAM. INTEGR.
AB4 - SISTEMA DI QUALITA' [ sead. 27-08-2006 |

AB4 - SISTEMI DN GEST. INTEGR.

OO0 o0o0Onoo.od
OOo/c0o0o0oo 00O g ad

ABRT- SEGR. TECMICASCIENTIF. [ scad. 29-08-2085 |
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Utenti - Ruoli - Uffici

Una volta scelta la modalita di rappresentazione degli uffici, lineare o gerarchica (vedi Uffici e
Pianta Organica), devono essere collegati gli operatori (utenti) a ciascun ufficio censito.

L'associazione tra gli utenti e gli uffici determina "cid che 'utente ¢ autorizzato a vedere".

Un utente puo essere autorizzato a "vedere tutto", cio€ vedere tutti 1 protocolli registrati su tutti gli
uffici. Questa modalita viene definita Supervisore di Protocollo e viene concessa a quegli operatori
che non devono avere vincoli sulla procedura.

Al contrario un operatore per il quale si voglia limitare la visibilita a determinati uffici, deve essere
collegato al set di uffici di sua competenza.

Esempio di configurazione utenti nella modalita uffici.

Configurazione dell'utente MORSAU.

Utente Ufficio Supervisore
MORSAL LFF. MANIFESTAZION] ED EWVEMNTI

MORSAL LFFICIO LAVORI PLIBBLIC

A seguito di questa configurazione l'operatore MORSAU potra inserire, modificare, interrogare, etc
.. solo 1 protocolli che hanno come mittente/destinatario uno dei due uffici UFF.
MANIFESTAZIONI ED EVENTI o UFFICIO LAVORI PUBBLICI.

Configurazione dell'utente ADM come Supervisore di Protocollo.

Utente Ufficio Supervisore
A0 UFF. MANIFESTAZIOM ED EVEMTI

A0 LIFFICID LAVORl PUBBLIC =

A seguito di questa configurazione l'operatore ADM potra inserire, modificare, interrogare, etc ..
tutti 1 protocolli di tutti gli uffici, a prescindere su quale ufficio sia stato etichettato come
Supervisore di Protocollo.

Esempio di configurazione utenti nella modalita pianta organica.
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Configurazione degli utenti MORSAU ed ADM evidenziati in rosso.
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8 [|Comune di ...
[|Biblioteca

@ [IConsiglio Mazionale

& [|Dir Area Relazioni & Comunicazione

[|=ett Segreteria del Pres

[|Lff Attivita Internazionali

[IUff Relazioni esterne

[JUff Sistermni Informativi

(U Studi

A seguito di questa configurazione l'operatore MORSAU avra visibilita solo sugli uffici registrati
sull'ufficio Sett Segreteria del Pres. L'utente ADM, al contrario, avra visibilita su tutti gli uffici a
partire da Dir Area Relazioni e Comunicazione, cioe Sett Segreteria del Pres,Uff Attivita
Internazionali,Uff Relazioni Esterne,Uff Sistemi Informativi,Uff Studi.

Dagli esempi risulta facile capire che per enti dove esiste una reale articolazione degli uffici, risulta
piu idonea una rappresentazione gerarchica in pianta organica.

PADIGITALE
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Aree Organizzative Omogenee

Definizione delle Aree Organizzative Omogenee

Attraverso la individuazione e la definizione delle Aree Organizzative Omogenee (AOO) si
rideterminano gli ambiti dei nuovi sistemi di protocollo informatico. Questa individuazione
consente di arrivare ad una diminuzione e semplificazione dell'insieme dei sistemi di protocollo
oggi esistenti. Il fenomeno della frammentazione dei registri di protocollo ¢ una delle maggiori
cause di inefficienze nella gestione dei documenti delle Pubbliche Amministrazioni. Tra le
conseguenze negative derivanti da tale frammentazione va certamente citata la ripetuta
protocollazione del documento (con annesse le operazione di registrazione di dati ridondanti) ad
ogni passaggio anche tra strutture interne alla stessa Amministrazione, oltre alle notevoli difficolta
di reperimento del documento protocollato tali da rendere, paradossalmente, l'individuazione della
collocazione fisica del documento un problema secondario rispetto all'individuazione del registro di
protocollo in cui esso ¢ stato registrato.

Una AOO puo essere definita come un insieme di unita organizzative dell' Amministrazione che
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi
documentali. Una unita organizzativa associata ad una AOO ¢ un utente dei servizi messi a
disposizione dalla AOO stessa.

Una AOO offre, in particolare, il servizio di protocollo dei documenti in entrata ed in uscita che
avviene utilizzando una unica sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno solare, propria all'area
stessa (art. 61 D.P.R.445/2000) .

Per ulteriori approfondimenti si puo fare riferimento al documento "Linee guida alla realizzazione
dei sistemi di protocollo informatico e gestione dei flussi documentali nelle pubbliche
amministrazioni" (GEDOC?2). Le Amministrazioni, al termine di questo processo di analisi, devono
comunicare al Centro Tecnico per la R.U.P.A. la casella ufficiale di posta elettronica per l'iscrizione
delle AOO nell'Indice della Pubblica Amministrazione (www.indicepa.gov.it).

L'accreditamento presso 1'Indice della PA ¢ obbligatorio (DPCM 31/10/2000) e prevede la
fornitura di un codice identificativo dell'amministrazione. I codici delle AOO devono invece essere
decisi dall' Amministrazione (www.indicepa.gov.it/pla-aiuto.php).

Configurazione
La configurazione di un'AOO consiste nella dichiarazione di:

[J Denominazione dell'AOO

[0 Codice dell'AOO

[ Indirizzo di Posta Elettronica Certificata del' AOO
[0 Data di creazione dell' AOO
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1 Data di soppressione dell' AOO

Per ogni AOO dichiarata sara istituito:

"] uno ed un solo registro di protocollo

uno ed un solo registro di emergenza

uno ed un solo titolario di classificazione attivo

una ed una sola pianta organica (se abilitata la gestione).

OO

Associazione Utenti - AOO

Dopo la configurazione delle Aree Organizzative Omogenee ¢ necessario stabilire quali utenti
dovranno operare su ognuna di esse.
Per questo si veda Associazione Utente-AQOO.
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Associazione Utente-AOQO

Stabilite quali sono le AOO di distribuzione dell' Amministrazione, occorre decidere quanti e quali
operatori hanno accesso alle informazioni di ogni singola AOO.

Una volta stabilita I'AOO di riferimento per un utente, quest'ultimo nel momento in cui si trova
dentro al modulo, avra visibilita solo sulle informazioni reltive all'AOO a cui ¢ collegato.

Nel caso si configuri una sola AOO, l'associazione € scontata, dato che tutti gli utenti risulteranno
legati a quell'unica AOO.

Nel caso di una distribuzione multi AOO, viene data la possibilita di effettuare un'associazione / a
1, limitando la visibilita di ogni operatore ad una sola AOO, oppure / a n, estendendo l'accesso alle
n AOO.

In quest'ultimo caso, al momento dell'ingresso in procedura, si viene automaticamente associati
all'AOO con cui si ¢ usciti I'ultima volta.

Volendo cambiare AOO di lavoro, sara sufficiente accedere alla funzione Impostazione AOO.

Vediamo un esempio.
Supponiamo di aver configurato una sola AOO, come nell'immagine.

- Coilice . Data Data Resp. Temta
MAQO Denom, ACHD indirizzo PEC Istituzione Sopressicne Protocollo
1 . COMO125  protocollo@comuneit 01-01-2007 ADM
principale

Volendo associare l'utente ADM all'AOO 1 - AOO principale, sara sufficiente procedere
all'inserimento come nell'immagine sotto riportata.

INSERISCIUN'ASSOCIAZIONE UTENTE - AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

UTENTE ASSO0OCIA UUTENTE A TUTTE LE £00
ADM =
I A00 DEHOMINAZIONE AO0O ASSOCIA LADD A TUTTI &LIUTENTI
1 E| AOO principale A

Reszeat Inzerizci

Il risultato sara indicato da un semaforo, verde per l'associazione correntemente attiva.

Utente AQO Impostazione Funzionalita
ADM 1- A00 principale ™ o
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Per comodita, se si volesse effettuare un'associazione completa di tutti gli utenti all'unica AOQO, sara

sufficiente spuntare 1'opzione Associa I'AOO a tutti gli utenti, come nell'immagine sotto riportata.
INSERISCI UN'ASSOCIAZIONE UTENTE - AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

UTEHWTE ASSOCIALUTENTE A TUTTE LE AQCO
=~
10 A00 DENOMINAZIONE AQO ASSDEIA LAl A TUTTI LI UTENTI
1 [=] 200 principale Pilv
Feszet b Inzersci

Dopo questa operazione tutti gli utenti che accedono al sistema di Protocollo, avranno visibilita
sulla sola 40O principale.

Nel caso di associazione / a 1, 'impostazione dell' AOO di lavoro corrente non ¢ necessaria,
essendo una sola la scelta. Pertanto I'AOO corrente, al momento dell'ingresso in procedura, viene
evidenziata nella toolbar alta, come nell'immagine.

Banca Dati DEMC: PER FRANCESCA FORMAINI

! !r bl h@ﬁﬁ,t,_ . Utnnte AN - Ammminiztrators di COMLUINE,..
wna ADD A0 principale I

Supponiamo ora di aver configurato piu AOO.

== Codice - . Data [Drata Resp. Temnta
00 h = C e —
R S ACCH b Istituzione Soppressione Protocollo
ADD .
1 e COmMO125  protocollo@comunedt  01-01-2007 AL
principale
ACOD .
2 . COMOT126  protocollo2@comune.it  01-06-2007 AL
secondaria

In questo caso sara necessario andare ad associare uno per volta gli utenti alle rispettive AOO di
lavoro.

Se si volvesse effettuare un'associazione completa di tutte le AOO ad un utente, sara sufficiente
spuntare l'opzione Associa ['utente a tutte le AOO, come nell'immagine sotto riportata.
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INSERISCIUNASSOCIAZIONE UTENTE - AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

UTEMNTE ASSOCIA LUTENTE A TUTTE LE ADO
ADM B2
10 A00 DEHOMINAZIONE AOO ASSO0CIA LAO0O A TUTTI GLIUTENTI
fr
Reszet Inzerizci

In questo caso il semaforo che indica ' AOO corrente sara verde sull' AOO impostata, rosso sulle
altre.

Utente ACGD Impostazione Funzionalita
ADM 1- A0 principale ™ o
ADM 2- ADD secondaria @ L)

Se un utente risulta associato a piu di una AOQO, pud modificare I'AOO correntemente impostata
tramite la funzione Impostazione AOQ.

Impostazione AOO

Stabilite quali sono le AOO di distribuzione dell' Amministrazione, quali sono gli utenti che
accedono al sistema di protocollo, e quali tra questi accedono alle eventuali AOO distinte di
distribuzione, ¢ possibile lavorare su una o su un altra AOQ, tramite la funzione di impostazione
AOO.

In pratica l'utente che si ritrova associato a piu di una AOO ha la posibilita, una volta entrato in
procedura, di cambiare AOO di lavoro.

Nell'esempio sotto riportato si vede 1'utente ADM, abilitato su due AOO, che imposta una AOO
diversa, tra quelle per lui disponibili.
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Home Protocollo
Gestipne Protocolle | Documenti Interni | Gestione Pratiche | Interrogazioni & Stampe | Soggetti | Dati Informativi

Impostazione Area Diganizzativa Dmogenea

IMPOSTAZICNE ACO

ADD principala (2

ADQ princigale
ADD secandana
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Titolario di classificazione

Tra le azioni pit importanti che ciascuna Amministrazione dovra avviare vi ¢ quella della
identificazione del sistema complessivo di organizzazione dei documenti definito nel piano di
classificazione, che costituisce percio un sistema integrato di informazioni sui documenti basato sul
loro ordinamento funzionale.

Il piano di classificazione o titolario di archivio si presenta, come uno schema generale di voci
logiche, stabilite in modo uniforme, rispondenti ai bisogni funzionali del soggetto produttore e
articolate tendenzialmente in modo gerarchico al fine di identificare secondo uno schema logico che
va dal generale al particolare 1'unita archivistica, cio¢ l'unita di aggregazione di base dei documenti
all'interno dell'archivio (ad esempio, il fascicolo, il registro, ecc.) entro cui i documenti sono
ordinati secondo le funzioni/attivita/affari e/o materie di cui partecipano.

La creazione del titolario consiste nel:

definire la denominazione del titolario

scegliere I'Area Organizzativa Omogenea di riferimento
definire 1 livelli di articolazione della struttura

creare la struttura ad albero che rappresenta il titolario

bl

Definizione Titolario

La prima operazione da fare ¢ la definizione del titolario, possibile tramite la funzione Definizione
Titolario, come nell'immagine sotto riportata.

INSERISCI IL TITOLARIY

BENOMIMAZIONE TITOLARID
Titalario principale

RFESCRIZIONE SINTETICA

TIT

Ik 00 DEMOMINAZIONE AD0

1 [=] w00 principala P
Raast Frasnisi

E' possibile definire un solo titolario per Area Organizzativa Omogenea, dato che la normativa
vigente prevede che le amministrazioni individuino gli uffici da considerare ai fini della gestione
unica e coordinata dei documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri
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uniformi di classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse (dpr
445/2001, art. 50, comma 4).

Definizione Livelli/Oggetti

Una volta definito il titolario, occorre definire quali sono i livelli in cui ¢ strutturato e, per ogni
livello, quali sono le descrizioni dei livelli (dette "oggetti").

Segue un esempio di titolario strutturato in categorie, classi e sottoclassi. In questo esempio il
titolario risulta quindi organizzato su 3 livelli, ovvero le categorie, le classi e le sottoclassi.

INSERISCIIN LIVELLC

NOME [EL LIVELLO

TIFD B CAMPD
Afanurmearicn

LUMGHEZSA

Ruais b s

RICERCA LIVELLO

LIWELLD DA RICERCARE

Ruagat “riakiza

Cal. Tipo Descrizione  Codice Esterno  Funzienalita
1 Categoria  Affabetico (100) E SR
2 Classe Alfabetica (100 S
3 SottoClasse  Alfabetica (100) o

Per ogni livello creato, dovranno essere definiti i singoli elementi di quel livello, cio¢ gli oggetti.
Nell'esempio dovranno essere definite le categorie, poi le classi, etc ...

L'immagine sotto riportata mostra un esempio della definizione delle categorie.

In questo caso gli "oggetti" di livello Categoria corrispondono a Amministrazione, Opere pie e
beneficienza, ...
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' T:"__I T
A ot

Ay

WX

Caoad, Tipo Descrizions Codice Esterne  Funzionalita
1 Categoria  Affabetico (100) s
AMMINISTRAZIONE ]
OPERE PIE E BENEFICIENZA ¥l
POLIZA URBANA E RURALE Lk
SANITA' E IGIENE “u
FINANZE [k

&l‘

GOVERMNO
GRAZLA, GIUSTIZLA, CULTO

34
-

_12#

LEWA, TRUPPA, SERVIZI MILITARI

&F

ISTRUZIONE PLUBBLICA
LaYORI PUBBLICI, POSTE, TELEGRAFQ, TELEFOMNO, RADIO, TV

EREEREEERERERRR

AGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCIO Y
STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA, DEMOGRAFLA E
ESTERI "
OGGETTI DIVERSI -
PUBBLICA SICUREZZA s
2 Classe Alfabetico (100) v
3 SottoClasse  Affabetico (100) s

Creazione Titolario

Una volta definiti 1 livelli e gli oggetti, si potra procedere alla predisposizione dell'albero vero e
proprio del titolario.

La creazione dell'albero inizia dalla radice. Infatti dopo la definizione del titolario, verra
automaticamente creato il nodo che corrisponde alla radice, come nell'immagine sotto riportata.

DETTAGLIY DEL TITOLARIC 1 - TITOLARID COMLINE DV ...

9 [IRadice del olanio 1 da definire ﬂ@

La descrizione della radice puo essere personalizzata, accedendo alla modifica, tramite il tasto ¥
La generazione dei livelli sotto alla radice avviene tramite l'inserimento di "figli", cio¢ di elementi

che discendono dalla radice, tramite il tasto '@) .
Segue un esempio di generazione di una categoria che discende dalla radice.
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INSERIMENTO FIGLIC DI 1 - DESCRIZICNE DA DEFIMIRE NEL TITOLARID 1 - TITOLARIO COMUNE DI ...

TIFD CODICE FEECRIZIONE
Cabegaria 2 [ AMMIMISTRADONE ]

-
INIZIO WaLIDITA ™) FINE WVaLIDITA ™)
01-01-2007

*) Se non indicato lintendallo di validitd, la struttura sard sempre valida

R b Inmesinci Torma

Segue un esempio di titolario dove, al di sotto della radice, ¢ stata definita una serie di categorie.
2 [Radice del titolario 1 da definire ZI {:"
© [11 00JAGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCI0 B &

o (1 0 ojamminsTRAZIONE ¥ &

o 1300)sTer
@[50 '|F|N.-'J~NIEE]@'

o i50.0jcovErnD M &

87 00|GRATIA, GIUSTIZA, CLULTO ﬂ &

@ [9.0.0ISTRUZIONE PuBBLCA ¥ &

@ [10.0.0]LAVORI PUBBLIC, F'DSTE,TEUEGRAFO,TELEFCINO,E'.#.DID,TVﬂ%

© (3 .0.0]LEVA, TRUPPA, SERVID MILITARI ¥ &

© [1400]0GGETT DivERs! 1

© [20.0]OPERE PIE E EIENEFICIENIP-ﬂ &

© [30.0)POLZIA URBANA E RURALE ] ©

o [1500)puBBLICA SIcUREZZA B &

o [4.0.0]SANTA'E IGIENE ¥ &

8 [1200]STATO CWVILE, CENSIMENTO, STATISTICA, DEMOGRAF1A ﬂ &

A partire da ogni elemento dell'albero, radice o nodo che sia, ¢ possibile generare figli, andando a
costruire una ramificazione articolata all'infinito.
Riportiamo ad esempio un albero gia configurato, su 3 livelli.

 PADIGITALE
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9 [[Titolano
2 110 0JAGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCIOD
S 11 1.0lAgricollura, caccia, pesca, pastorizia, piante e foreste,

[11.1.11 Agroturismo
| 5l&picoltura, Bachicoltura, Viticoltura
111 DAssistenza malattie e assicurazioni agricol. indust. commer.
1.16|Boschi e foreste, Corpo Vigilanza Forestale, miglione......

9 11 4 DlArigianato, lavorn e previdenza
[11.4 1]Arigianato, norme e disposizioni, elenchi adigiani.......

[11.4 10| Cantieri di lavoro @ rimboschimento
(114 4] AL, denunzie, indennita’, norme, pratiche liquidaz. .
S 11 7.0)Circolar
|Circolan della categoria undecima
[11.7 2 |Manifesti ed awisi al pubblico - cat. 11a
S [11 3.0|Commarcio.
300 CLAA, atti generali, denunzie di esercizio,... ..
(113 2)Censimenti, statistiche del commercio, Associazioni. ...
1 5| Commercio ambulante, norme, licenze, elenco, concessioni....
2@ 1.0 0AMMINISTRAZIONE
S 1 2 0| Archivio
12 2 Archivio stonco
(1 2 1 )Prontuano d' archivio, Morme archivi, Scarto atti, ..
1Protocollo, Indice e rubrca delle pratiche

12 L Riardinamento & sistemaziong archivi lacali

@ 1 9.0|Cause, liti conflitti Amministrazione comunale
1 11Cauze o Iiti comunali

Per maggiori informazioni riguardanti la gestione del titolario, si veda Gestione Titolario.

135

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.

pAD |G |TA I_E E' vietata |a riproduzione in gualsiasi forma dei contenuti e |a divulgazione senza autonzzazione.

Dgni utilizzo abusivo delle informazionigui mrtenute da parte di persone terze o comungue non
autorizzate potrd essere persequito.



http://hpr00204.htm/

| - Gestione Protocollo

SISTEMLA INEDRRAATTVO INTEGRATO PER LA PUBELICA AMMINSTRATIONE -

Gestione Titolario

Una volta definito e costruito I'albero che rappresenta il titolario di classificazione, sono possibili
diverse funzioni utili all'aggiornamento ed alla manutenzione della struttura.

« E'possibile creare nuovi livelli e nuovi oggetti, per ampliare la struttura esistente e/o
organizzare in maniera diversa gli elementi gia registrati

« E'possibile indicare date di inizio e fine validita, che permettono interrogazioni € ricerche
sulla struttura in base ad una data

- La struttura ¢ storicizzabile, pertanto ogni cambiamento organizzativo del titolario ¢
tracciato

« E'possibile indicare per ogni nodo un codice di ricerca veloce, utile in fase di dichiarazione
della classificazione

Vediamo nel dettaglio alcune funzioni.

Annullamento di un nodo dell'albero
Volendo annullare un elemento dell'albero, a prescindere che sia un nodo o una foglia, ¢ necessario
indicare una data di fine validita dell'elemento.

L'immagine sotto riportata spiega cosa fare.
Anzitutto occorre accedere alla funzione di modifica dell'elemento.

& [|Titolarin ﬂ f:’.'-\/

8 [11.0.0)AGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCIO ﬂ{:}:’

8 [11.1.0)Agricaltura, caccia, pesca, pastorizia, piante e ﬁ:nres’[e.(@;>

B [11.4.0)Arigianato, lavoro e previdenza, ﬂ {:’:\/

8 [11.7 0]Circolari. ﬂ {?’-\/

A partire dalla maschera di modifica ¢ sufficiente indicare una data di fine validita, come
nell'immagine sotto riportata.
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MODIFICA RELAZIONE 4388

DESCRIZIONE
Agricoltura, caccia,_pe

RICERCA WELOCE
11.1.0

Resat

hdadifica

L'elemento Agricoltura, caccia, pesca, pastorizia, piante e foreste a far data dal 0/-11-2007 non

sara piu visibile nell'albero.
Pertanto interrogando il titolario ad una data precedente il 01-11-2007 I'elemento sara proposto
nell'albero, viceversa, dopo il 01-11-2007 non verra piu presentato.

Segue un esempio.
Interrogazione dell'albero al 31-10-2007.

DATI TITOLARIO

TITOLARIO
Titolario Comune di .

ALLA DATA
31-10-2007

AFR| COMPLETAMENTE WISUALIZZA FUNZIOHNI
[ W

RICERCA PER DESCRIZIONE

Resat b ‘visualizza

DETTAGLIO DEL TITOLARIO 7 - TITOLARIC COMUNE [H...
® [[Tholario B &
& [11 0 0JAGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCIO .ﬂ E
2 1111 0]Agricoltura, caccia, pesca, pastorizia, piante e foreste. ZI@'

B 11 4.0]Atigianato, lavoro e previdenza. ﬂ@-‘

o [117.0|Circolar, B &

@ [11.3.0]Commercio, ﬁ{a’

@ 111 5.0]Fiere @ mercati ﬂ{?
@ [11.2.0]Industria. ﬁ{?—’

@ [11.E.0)Pesi e misure. ZJ {_7-’

© (1 nojaMMNSTRAZIONE ¥ &

Interrogazione dell'albero al 02-11-2007.

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
PADIGITALE

autorizzate potrd essere persequito.
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DATI TITOLARIO
TITOLARIO ALLA DATA
Titolario Comune di . 02-11-2007  [&]

AFRI COMFPLETAMENTE WISUALIEZZSA FUNZIONI
I v

RICERCA FER DESCRIZIOMNE

Rasat . Msualizza

DETTAGLIO DEL TITOLARID 7 - TITOLARIC CONMUNE [N ...

2 [|Titolario ﬂ &
9 110D DAGRICOLTURA, INDUSTRIA, COMMERCID L’jﬁf
B A D Afigianato, lavoro e previdenza ﬂ{i’

@ [11.7.0]Circolari. ase

® [11.3.0]Commercio. Il

B 111 S UFiere e mercati. ﬂ %
9 111.2 0)industnia. ..‘d Q’

@ 111.60]Pesi e misure ﬂ(f}'

9 1 00AMMINISTRAZIONE ﬂ{;}’

Sostituzione di un nodo dell'albero con un altro

La sostituzione di un elemento dell'albero con un altro elemento avviene in due passi successivi:

1. annullamento di un nodo (indicazione della data di fine validita come nell'esempio sopra spiegato
2. creazione del nuovo elemento ed indicazione della data di inizio validita pari al giorno successivo
la data di fine validita.

Indicazione del codice di ricerca veloce

L'indicazione del codice di ricerca veloce ¢ facoltativo ed ¢ utile solo nel caso si utilizzi
frequentemente la ricerca del titolario tramite codice.

Il codice di ricerca veloce ¢ un codice di 20 caratteri che puo essere utilizzato arbitrariamente

dall' Amministrazione.

Solitamente viene utilizzato come acronimo della classificazione ed € comodo nel caso gli operatori
si ricordino mnemonicamente i codici di classificazione.

Il codice, se dichiarato, viene riportato nella visualizzazione dell'albero, a monte della descrizione,
come nell'immagine sotto riportata.
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2 [JAmministrazione

8 [1.00]Categoria 1 Codice dl ricerca veloce

@ [1.1.0 Classe/
'vité del Presidente dell'Agenzia

[1.1.3]Attivita del Collegio dei revisori

[1.1.2])Attvita del Consiglio di amministrazione

Come si indica il codice di ricerca veloce?
Basta entrare in modifica dell'elemento del titolario e compilare il campo relativo.

MODIFIC A RELAZIONE 4

DESCRIZIONE RICERCA VELOCE

st

INIZIO VALIDITA™  FINE WALIGITA ™

00-00-0000 00-00-0000
@ ;Ammlnﬁtrazlnr:eﬂ%-’ et Mookl T

Ll Categoria 1 ﬂ &
L Classe 1 ﬂ ‘E—'

| |Atthita del Presidente dell’Agenzi

|Ativita del Collegio dei revisori I 8 %>

|&ttnata del Consigho di amministrazions s o

Dove viene visualizzato il codice di ricerca veloce?
Se presente, il codice viene riportato dovunque si presentata la classificazione, cio¢:

interrogazioni

[l contenuto di questo manuale e destinato alle persone autorizzate alluso del sistema URBL.
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RADDOPRO

RICHESTA 1
POSIIIOMNAMENTO E
FORMITURA
TEMPORAMEA M
EMERZIA ELETTRICA
PER LABORATORIO
MOBILE

2006.152735
A 07-11-2006

A 2006.152734 DOCUMENTO
07-11-2006  SAMTARIO

INTEGRALICN AL
PARERE DI RIUSO Dl
TERRE DA SCAVO
PER LA TRATTA IN
m 2SI
WEROMESE -
RADDCPRO
FERROWIARIO LIMEA
BOLOGHA, WEROMA

= dettaglio protocollo

DATI OBBLIGATORI

REG. DA
BARIAMIL

SEZIONE ANND HUMERO D[ATAREG.

OGGETTO
DOCLUMENTO SANITARIO

BOLOGHA-VERONA

» DIFART. [

ManTOVA
TAL (o)

ORA REG.
EELEE zo06 152734 07-11-2006 ==

ANHOTAZICH
AMNNOTAZIONI DI REGISTRAZIONE
Annotazioni non presenti

ALLEGATI E CLASSIFICATIONE

i iy Documento i
Allegati non presenti o
Frincipale

Annotazioni Mol
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[eloce Descrizione
Foszione di stato {(mobilita, aspettative, infortuni, malattie, matemita ecc)

® [12334] COMUME  (Prind)

[ POGE0 RUSCO Elettrod T TrErer -
Icl -PIAZZA 1 misLre)
MAGEI0 5 (MM)
I e
RICCITELLI -
PIER (mnhtlh_,
e
CALCARE 12 ST 858)
]
(P n.
V1A, TEST
i
¢ oAy (T
DFARTIMENTO vk
PROVINIALE Di )

VEROMNA
v GG

SLAACCUISTO, 7 )
! (nfrastrutiure

(¥R) ferroviarie efo
stradsli)

DATI ACCESSORI

TIFD MEZZ0 TIPD POCUMENTO DATALETTERA

HUNA, LETTERA& D[ATHA RICEZIONE OR& RICEZIONE

—— 07-11-2006 1714
ANNOD CARTEGGI0  NUMERD CARTEGSID
EEETEET T

ANHD PRATICA HUMERD PRATICA
o] ]

= MITTENTI COHIFERMATI

— DESTINATARI OBELIGATORI
UFFICI
*DIPART. MILANO T.AL PARAR.

MITTENTI
661 58-RICCITELLI PIER
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stampa registro/distinta

UMNIVERSITA' DEGLI STUDI DI - Registro Protocollo pe Ebemsne ST e s
MAMNND Df RIFERINENTD: 3007
DELLA DATA f3-11.2807 ALLA DATA &2-11-307

Sap | hemere  |Daln Mgty Cabiraar iz Oygptiz e
ar | Lasasme [Pr 02442007 COMUNE DI GORLA MINCSE DFART, WAREEE TRASMIES KOKE ATT FER IHCHIWAATIOME INIZKD ATTIVITA: DATTA et
VAACMA, B8 Fi HEEA SA5 [ LEGRARS CARLC & [ Vi AEIPUGLS-HLICAA
ATTIATA PRECUTTAA.
m‘u MULLA GETA ATTIVITS FRCOUTTIVE -
ww | Lasass [Pr 02113007 COMITATO ALTUMNG LAMBENTE COPART, MANTOVE ERAME EPEVOLOICD DEL COMPRENSORIC YIADARESE - [T
gy CESERVAZIGH DEL COMITATE ARITIAMG LANBIENTE Cf SAN MATTED
mu%am.m DELLARM - CAMFAINE DI
Heed WRNEEICH
ar | Lasass [Pr 02112007 COMUNE DI BAK GENESO ED UMIT DIFART, PAVIA B0 FRATICA ETHUZIA PER RICHIESTA FARERE RICHEDENTE st
HLIAA WAGENTINA 5 F: L PANIA Wi (5. FRAKCH . 4 FER:
———— RALIZZAZAIHE D CAFA 0N ARTISUARALL CON ANNESSE REBDIENTE

1N WIALE INDUSTRIA B GEMESC ED) UK RIF. P E M 124 CEL
AT PROT N 1260

Ciass (3.2 FIPARER) FRATICHE EDLITE

A LAuNAE |Br, 02143007 FCOAKESS 584 CIFART, FAYIA EX Py TAMOHL [TALW 4707 BROH P ITA WITTORID VENETO DLGS Aitwn

O A B 4 1021 INT EGRAZIONE INVESTIGAZIOKE MZILE FARE ¥ FRD
AHALIS! DI REECHIC TRAZMIBRONE REPOAT

Clazn .'D-I' DT SET? COMTARNATY

L Lamaag |Pr 03442007 SARDMKI GLIGEPRE D0 ARFS 0 CEPART, L OOd UTILIZZC ALUTOVETTURS MURANTE L TURKG DI REFERIBILITA Arbans

Clana (3 037 JRATTAMNN D FCONDRACT (ACCARDITD
STIFERDYErTESGIONE 55T, DELEGHE SHOACALL WESION,
BCERTA, ECCH
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Frequently Asked Questions

F.A.Q. generali
= Come aumentare/diminuire la dimensione dei caratteri?

F.A.Q. Registrazione
= Quali sono le informazioni obbligatorie nella registrazione?
= (Cosa ¢ il protocollo riservato?
= Come si effettua una registrazione riservata?
= (Cosa ¢ la segnatura di protocollo?
= (Cosa ¢ l'impronta del documento informatico?
= Quando viene calcolata I'impronta del documento informatico nel Protocollo?

F.A.Q. Classificazione e Fascicolazione
= Che cosa é la classificazione?
= Quali documenti devono essere classificati?
= Che cosa é la fascicolazione?

F.A.Q. generali
Come aumentare/diminuire la dimensione dei caratteri?

Ingrandire o rimpicciolire la dimensione del carattere di visualizzazione ¢ molto semplice.
Basta far scorrere la in avanti e indietro la rotella di scorrimento del mouse, tenedo premuto il tasto
CTRL. In caso di mouse senza rotella, occorre tenere premuto il tasto CTRL e i tasti + e -.

F.A.Q. Registrazione
Quali sono le informazioni obbligatorie nella registrazione ?

La registrazione di un protocollo, sia in entrata che in uscita, richiede un set minimo di informazioni
obbligatorie. Alcune informazioni devono essere dichiarate, altre sono determinate in automatico
dal sistema.
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Informazioni obbligatorie:

Sezione (dichiarata dall'operatore)

Anno e Numero (determinata dal sistema)

Data di registrazione (determinata dal sistema)

Mittenti dei doc. ricevuti / Destinatari dei doc. inviati (dichiarati dall'operatore)

Uffici destinatari dei doc. ricevuti / uffici mittenti dei doc. inviati (dichiarati dall'operatore)
Oggetto (dichiarato dall'operatore)

Cosa ¢ il protocollo riservato?

Quando si ¢ in presenza di documenti che per la loro natura richiedono una temporanea o assoluta
riservatezza delle informazioni in esso contenute, ¢ prevista una forma di accesso riservato al
protocollo generale.

In questo caso, il responsabile dell'immissione dei dati provvede alla registrazione di un protocollo
indicando contestualmente 1'anno, il mese, il giorno nel quale le informazioni temporaneamente
riservate saranno accessibili nelle forme ordinarie.

Come si effettua una registrazione riservata?

Per effettuare una registrazione di protocollo riservato, occorre anzitutto che sia stata abilitata la
gestione dai Parametri generali.

Se abilitata la gestione al protocollo riservato, gli operatori che effettuano la registrazione avranno a
disposizione i campi utili alla dichiarazione della riservatezza e dell'eventuale data di scadenza della
riserva.

Per maggiori dettagli si veda Registrazione protocollo.

Cosa ¢ la segnatura di protocollo?

[DPR 445/2000 Art.55]

La segnatura di protocollo e l'apposizione o l'associazione all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di
individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Per maggiori dettagli si veda Registrazione protocollo e Segnatura di protocollo.

Cosa ¢ l'impronta del documento informatico?
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L'impronta ¢ il processo tramite il quale ¢ possibile ottenere da un qualsiasi oggetto informatico (ad
esempio, un documento lungo e complesso a piacere) una sequenza di bit a lunghezza fissa (128 o
160 bit). L'operazione ¢ necessaria per garantire il requisito di integrita del messaggio firmato e
spedito, in quanto permette il confronto tra 1'impronta del documento originario (allegata dal
mittente nel messaggio spedito al destinatario) e quella calcolata dal destinatario sul documento in
chiaro ricevuto (ottenuta durante il processo di verifica). Poiché ¢ praticamente impossibile
(possibilita di collisione uguale a 10 alla -48) che due documenti diversi (differenti anche per un
solo bit) abbiano stesse impronte, se 1'esito del confronto € positivo si ha la certezza che il
documento non ¢ stato alterato da nessuno dopo che il mittente lo ha firmato e spedito. Ricondurre
documenti di qualunque dimensione ad un stringa di bit molto corta permette di effettuare confronti
molto piu veloci rispetto a quelli necessari nel caso in cui I'operazione dovesse effettuarsi sul
documento intero.

Quando viene calcolata I'impronta del documento informatico nel Protocollo?

Ogni volta che si va a caricare un documento in formato elettronico nella procedura, a prescindere
che venga utilizzata la Gestione Documentale, viene calcolata I'impronta del documento.

Questo garantisce l'integrita del documento e permette di evidenziare lI'eventuale violazione del
documento stesso.

Per maggiori dettagli si veda Gestione Documenti Fisici.

F.A.Q. Classificazione e Fascicolazione

Che cos'ée la classificazione?

La classificazione ¢ un'attivita che consente di organizzare tutti i documenti correnti prodotti da un
determinato soggetto (nel caso specifico, da una Area Organizzativa Omogenea), protocollati € non,
secondo uno schema articolato di voci (il piano di classificazione, comunemente detto titolario) che
descrive l'attivita del soggetto produttore identificandone funzioni e competenze.

Quali documenti devono essere classificati?

Sono soggetti a classificazione tutti i documenti che entrano a far parte di un sistema documentale,
a prescindere dal loro stato di trasmissione (a prescindere cio¢ dal fatto che siano documenti
ricevuti, spediti o interni) e dal supporto utilizzato (a prescindere cio¢ dal fatto che si tratti di
documenti cartacei o informatici).

In quanto strumento di prima organizzazione dei documenti, la classificazione si applica
contestualmente allo svolgimento delle attivita correnti € mai a posteriori in archivi gia formati
secondo criteri diversi.
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Che cos'e la fascicolazione?

La fascicolazione ¢ l'attivita di riconduzione logica (e, nel caso di documenti cartacei, anche fisica)
di un documento all'interno dell'unita archivistica che ne raccoglie i precedenti, al fine di mantenere
vivo il vincolo archivistico che lega ogni singolo documento alla pratica relativa.

Tale attivita permette di costruire un sistema basato sull'organizzazione funzionale dei documenti in
unita complesse stabili nel tempo (i fascicoli), che riflettono la concreta attivita del soggetto
produttore.

La classificazione e la fascicolazione favoriscono la sedimentazione stabile dei documenti prodotti e
acquisiti dall' Amministrazione nel corso della propria attivita: solo cosi si assicura la possibilita per
I'’Amministrazione stessa e per il cittadino di accedere ad una informazione contestualizzata, che dia
conto del patrimonio informativo utilizzato a supporto di una determinata attivitd amministrativa.
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APPROFONDIMENTI AL MANUALE

La presente sezione fornisce una serie di approfondimenti su argomenti eterogenei, richiamati nelle
pagine precedenti.

[] Segnatura di protocollo
[] Interoperabilita
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Segnatura di protocollo

Cosa ¢ la segnatura?

Contemporaneamente all'operazione di registrazione e se richiesto, viene elaborata la segnatura di
protocollo.

La definizione e la gestione della segnatura sono regolate dall'Art.55 del DPR445/2000, di cui
riportiamo un estratto.

La segnatura di protocollo e l'apposizione o l'associazione all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di
individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Le informazioni minime previste sono:

a) il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato all'articolo 57,

b) la data di protocollo;

¢) l'identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o dell'area organizzativa individuata ai
sensi dell'articolo 50, comma 4.

L'operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo.

L'operazione di segnatura di protocollo puo includere il codice identificativo dell'ufficio cui il
documento é assegnato o il codice dell'ufficio che ha prodotto il documento, l'indice di
classificazione del documento e ogni altra informazione utile o necessaria, qualora tali
informazioni siano disponibili gia al momento della registrazione di protocollo.

Quando il documento é indirizzato ad altre amministrazioni ed e formato e trasmesso con strumenti
informatici, la segnatura di protocollo puo includere tutte le informazioni di registrazione del
documento. L'amministrazione che riceve il documento informatico puo utilizzare tali informazioni
per automatizzare le operazioni di registrazione di protocollo del documento ricevuto.

Come viene elaborata?

La stampa della segnatura effettuata dal modulo di Protocollo URBI consiste in una etichetta
prodotta con la stampante termica di codici a barre Zebra LP2844.

La stampa riporta i dati del protocollo registrato ed ¢ possibile personalizzare sia la dimensione
dell'etichetta che il contenuto.

Una volta stampata, l'etichetta dovra essere apposta sul documento che si ¢ appena registrato.
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Verra emessa [ etichetta per il documento principale ed [ etichetta per ogni allegato dichiarato in
fase di registrazione.

La ristampa ¢ possibile in qualunque momento tramite la funzione Interrogazioni, previo
indicazione della motivazione di ristampa.

Vediamo come impostare le tipologie di stampa.
Da Parametri Generali si imposta quale tipo di segnatura si intende stampare (parametro STAMPA
ETICHETTA SEGNATURA).

Le scelte possibili sono:

* NO : a seguito della registrazione non viene stampata alcuna etichetta

= STANDARD : viene stampata una etichetta di larghezza 100mm e altezza 30mm analoga a quella
riportata nell'immagine sotto. Non ¢ possibile personalizzare le informazioni stampate né la
dimensione dell'etichetta.

+oZitne, Data del probocollo

Denominazicne dell'amministrazione Codice ADO di registraziane
U . L -h sLiaLlL

Codice a barre del numero 200700011751

= UTILIZZANDO UN MODELLO : viene stampata una etichetta sulla base delle indicazioni che
si trovano nel modello.

Il modello di stampa deve essere una file .TXT dove vengono specificate le informazioni che si
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vogliono riportare in stampa.
Le informazioni disponibili, con i relativi "nomi" da indicare nel modello, sono:

- Denominazione dell' Amministrazione ($V_Comune)
Esempio. Comune di Milano

- Codice dell'AOO che ha fatto la registrazione ($§V_CodiceAOQO)
Esempio. M1001

- Denominazione dell'AOO che ha fatto la registrazione ($V_DesAOQ)
Esempio. Servizi Direzione Generale

- Anno di registrazione ($V_Anno)
Esempio. 2008

- Numero di registrazione ($V_Numero)
Esempio. 00002136

- Oggetto di registrazione ($V_Oggetto)
Esempio. Fattura del 2008 intestata a ROSSI MARIO

- Note di registrazione ($V_Annotazioni)
Esempio. Il protocollo deve essere inserito nello scaffale 18 sezione 2

- Numero di allegati ($V_Allegato)
Esempio. 1

- Data di registrazione del protocollo ($V_DataProtocollo)
Esempio. 12/05/2008

- Ora di registrazione del protocollo ($V_OraProtocollo)
Esempio. 10:12:23

- Data della lettera ($V_Datal.ettera)
Esempio. 12/05/2008

- Data di ricezione (solo per protocolli in arrivo) ($V_DataRicevimento)
Esempio. 12/05/2008

- Ora di ricezione (solo per protocolli in arrivo) ($V_OraRicevimento)
Esempio. 10:30

- Sezione di registrazione ($V_ArrPart)
Esempio. ARRIVO

- Sigla Sezione di registrazione ($V_Sezione)
Es. A/P/I
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- Ufficio destinatario/mittente del protocollo ($V_Ufficio)

Esempio. RAGIONERIA

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Copleto", la variabile vale come la
desrizione estesa del nodo di pianta organica utilizzato come ufficio (la descrizione estesa ¢

composta dalla descrizione di tutti i livelli a partire dalla radice fino al nodo utilizzato come
ufficio)

- Ufficio destinatario/mittente del protocollo - primi 30 caratteri (§V_Uff1)

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Sintetico", la variabile vale:
come 1 primi 30 caratteri dell'ultimo livello del nodo di pianta organica utilizzato come ufficio.
N.B.: I puntini "..." vengono inseriti solo se la descrizione supera i 30 caratteri.

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Completo", la variabile vale:
come 1 primi 30 caratteri della descrizione estesa del nodo di pianta organica utilizzato come
ufficio.

- Ufficio destinatario/mittente del protocollo - ultimi 30 caratteri ($V_Uff2)

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Sintetico", la variabile vale "" (si
da per scontato che sia sufficiante la variabile $V_Uff1):

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Completo", la variabile vale:
come gli ultimi 30 caratteri della descrizione estesa del nodo di pianta organica utilizzato
come ufficio.

- Classificazione del documento - primi 30 caratteri (§V_Classl)

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Sintetico", la variabile vale:
come i primi 30 caratteri dell'ultimo livello della classificazione. Es. per "Titolo VII. Servizi
alla persona/6. Attivita ed eventi culturali/0108 Proposte culturali varie che arrivano all'Ente." la
variabile vale "0108 Proposte culturali varie ...". N.B.: I puntini "..." vengono inseriti solo se la
descrizione supera i 30 caratteri.

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Completo", la variabile vale:
come i primi 30 caratteri di tutta la classificazione. Es. per "Titolo VII. Servizi alla persona/6.
Attivita ed eventi culturali/0108 Proposte culturali varie che arrivano all 'Ente." la variabile vale
"Titolo VII. Servizi alla perso...".

- Classificazione del documento - ultimi 30 caratteri (§V_Class2)

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Sintetico", la variabile vale "" (si
da per scontato che sia sufficiante la variabile $V_Classl):

Se il parametro "Path class/pianta Completo/Sintetico" vale "Completo", la variabile vale:
come gli ultimi 30 caratteri di tutta la classificazione. Es. per "Titolo VII. Servizi alla
persona/6. Attivita ed eventi culturali/0108 Proposte culturali varie che arrivano all'Ente." la
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variabile vale "...i varie che arrivano all'Ente.".
- Classificazione : Categoria - ($V_Livello1)

- Classificazione : Classe - ($V_Livello2)

- Classificazione : SottoClasse - ($V_Livello3)

- Classificazione sintetica - codice di ricerca veloce ($V_ClassSint)
Esempio. VII.6.0108

- Classificazione sintetica per livelli - codice di ricerca veloce per livelli ($V_RicLiv1
$V_RicLiv2 ... $VRicLiv10)
Esempio. VII (per $V_RicLivl), 6 (per 8V _RicLiv2), 0108 (per 8V _RicLiv3)

- Codice a barre nel formato AANNNNNNNNLLL ($V_BARCODE) dove AA = ultime due
cifre dell'anno, NNNNNNNN = numero formattato a 8 caratteri, LLL. = numero di allegati.

- Utente registrazione protocollo ($V_UteReg)
Esempio. ADM

- Descrizione Utente registrazione protocollo ($V_DesUteReg)
Esempio. Utente Amministratore

Vediamo un esempio di modello e della etichetta relativa, di larghezza 50mm e altezza 25mm.

Modello di stampa.

Il

400

40,0,0,3,1,1,N,"$V_Comuns"

LD,32,0,2,1,1,M,"Prot. §V_Anno/$V Numero del $V DataProtocollo”
LD,55,0,2,1,1,H,"Sezione: §V_ArrPFart - $V Ufficio”
40,79,0,2,1,1,N,"$V_Class1"

40,103,0,2,1,1,H,"$V _Class2"

BO,134,0,3,2,4,80,N, "§V_EARCODE"

F1l

Etichetta stampata con il modello.
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Di seguito viene riportata una sintetica descrizione dei comandi utilizzabili all'interno di un

modello.
Comando Descrizione Parametri
N Questo comando elimina un eventuale ~ Nessun parametro richiesto

buffer di stampa precedente (se esistente)
e inizializza una nuova etichetta

Imposta la larghezza in dots dell'etichetta, Larghezza in dots dell'etichetta
ad esempio: q400

Visualizza una stringa di testo Apl,p2,p3,p4,p5,p6,p7,"DATA" (Vedi
dettaglio)

Visualizza il codice a barre Bp1,p2,p3,p4,p5,p6,p7,p8,"DATA" (Vedi
dettaglio)

Chiude il buffer dell'etichetta e ne stampa 1, nel senso del buffer numero 1 (cio¢ I'unico) e

il contenuto quindi il comando sara P1

Dettaglio parametri del comando A.

Parametro Descrizione

pl
p2

p3

Coordinata orizzontale (X) che determina il punto di inizio da cui cominciare a stampare il
codice a barre (misurato in dots)

Coordinata verticale (Y) che determina il punto di inizio da cui cominciare a stampare il
codice a barre (misurato in dots)

Grado di rotazione del codice a barre; i valori possibili sono: 0 = Nessuna Rotazione 1 =
90° 2 =180° 3 =270°
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Tipo di font: 1 = (8 x 12 dots) 2 =(10 x 19 dots) 3 = (12 x 20 dots) 4 = (14 x 24 dots) 5 =
(32 x 48 dots) Tipicamente vengono usati 2 per il testo normale e 3 per un testo un po' piu
grande

Moltiplicatore orizzontale, il testo si espande orizzontalmente. I possibili valori sono:
1,2,3,4,5,6, ¢ 8. (7 escluso)

Moltiplicatore verticale, il testo si espande verticalmente. I possibili valori sono:
1,2,3,4,5,6,7,8, 9.

Orientamento testo: N = testo normale (da Sx a Dx) R =reverso (da Dx a Sx) DATA
Testo da visualizzare.

Dettaglio parametri del comando B.

Parametro Descrizione

Coordinata orizzontale (X) che determina il punto di inizio da cui cominciare a stampare il
codice a barre (misurato in dots)

Coordinata verticale (Y) che determina il punto di inizio da cui cominciare a stampare il
codice a barre (misurato in dots)

Grado di rotazione del codice a barre; 1 valori possibili sono: 0 = Nessuna Rotazione 1 =
90°2=180°3 =270°

Tipologia di Barcode: in questo caso il valore di tale parametro ¢ sempre uguale a 3 (Code
39 or extended)

Larghezza tra le barre del codice espressa in dots. Solitamente questo valore ¢ sempre
uguale a 2 per avere un codice leggibile dagli scanner.

Ampiezza delle barre del codice in dots. I valori consentiti sono tra 2 e 30, ma leggibilita ¢
sempre meglio tenere questo valore uguale a 4.

Altezza del barcode in dots.

Visualizza o meno il contenuto in caratteri ASCII del codice a barre posizionandolo in
basso al codice; valori possibili: B =Si N = No DATA Stringa contenente i numeri del
codice a barre

Come si ristampa dopo la registrazione?

La ristampa dell'etichetta di segnatura ¢ possibile in diversi modi.

1) dallo spool di stampa : immediatamente dopo la registrazione, durante la quale la richiesta di
stampa ¢ inviata automaticamente alla stampante, il lancio della stampa ¢ possibile dalla Gestione
Stampe per gli ultimi 30 documenti registrati.
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Tipo Proprieta Drocmmenti
ProtocolleADR1511114735
L 3 @ sl o 2 lbg (de 112 s 11 &
L dent 2 j Sepnahea Protocalls 2007 00012162 (del 15112007 are: 1147 o L mn ,

AT ¥ 237
Protocolo ADMIZUI03537| o g ot wa Protocollo 200700012161 (del 1211172007 ore: 10:35) )

b Aerela 3 rtamps veard canceifats fra 12 glomi %

. !
FrotoccloA WIS % 4 Sepnatura Protocollo 2007 00012160 (del 09/11/2007 ore: 16:57)

Auruia Ly stamps vard cancaliats o 9 giomi L

2) dalle interrogazioni : in qualunque momento ¢ possibile ristampare la segnatura dalle funzioni
previste nelle interrogazioni.

Ril.

AnnoHumer o Reqlst. il .
Sez. DataOra Detto da LThcd Can kg, o immm Eif. Pratica Funz.
200700012162
FRATICA AMEIENTALE = LFFIO0 * I?Q1B4| ROES ANGELD
B jsiz00  orossancmo M meevee O !
11:47:54 TERRITORIC AMEAENT AL
ROSARI 1 (M) AREAENT AL

Alla pressione del tasto si aprira una finestra che permette di dichiarare il motivo di ristampa e il

numero di copie da stampare.
Ristampa seqnatura

Elenco delle stampe gisg effettuate.

Prg UWente DataStampa Ora Stampa Annotazioni
1 ADM 18-11-2007 11:4T:84 STAMPA DA REGISTRAZIOME

hotiva della ristampa |

Numero etichette 1

Stampa Chiudi
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