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1 INTRODUZIONE

1.1 Premessa

Il presente documento illustra i contenuti della release 3.30 di VTDOCS in termini di funzionalita.

1.2 Scopo e area di applicazione

Le indicazioni contenute nel presente documento hanno lo scopo di fornire all’utente, che utilizza il
prodotto utile per la gestione informatizzata del protocollo, una guida di navigazione e di utilizzo delle
funzionalita messe a disposizione dal prodotto VTDOCS nella versione 3.30.

1.3 Definizioni e abbreviazioni

Access Control List

Allegato

Applicativo di
amministrazione

Area di Lavoro

Area Organizzativa
Omogenea

Casella istituzionale

Classificazione

Codice a barre

Completamento

Insieme di regole che definiscono i privilegi di accesso di utenti e gruppi a
documenti e fascicoli.

Documento (scritto) in maniera complementare ad un altro principale.

Applicazione messa a disposizione dellamministratore del sistema
VTDOCS per la gestione degli elementi di configurazione che caratterizzano
ciascuna amministrazione.

Area di memoria persistente e gestita dall’'utente, nella quale ciasun utente
pud inserire documenti e fascicoli di particolare interesse o di utilizzo
frequente. Rappresenta una sorta di scrivania virtuale in cui ciscun utente
deposita i documenti e/o i fascicoli da tenere “in vista” senza di volta in volta
doverli ricercare per poterli lavorare.

Insieme di Unita Organizzative dellAmministrazione che usufruisce, in
modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi
documentali.

Una AOO offre, in particolare, il servizio di protocollazione dei documenti in
entrata ed in uscita, utilizzando un unico registro di protocollo che eroga una
sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno solare.

Indirizzo e-mail associato ad un AOO: é [lindirizzo utilizzato per
l'interoperabilita.

Associazione ad un documento o fascicolo del codice nodo di titolario (titolo,
classe o sottoclasse) cui il contenuto del documento/fascicolo fa riferimento

Insieme di elementi grafici a contrasto elevato disposti in modo da poter
essere facilmente letti da un sensore e decodificati tramite un apposito
circuito integrato.

Modalita di ricerca utile in particolare per documenti da protocollare, da
assegnare, da classificare oppure ducumenti privi di immagine.
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Conservazione La conservazione sostitutiva €& wuna procedura legale/informatica

sostitutiva regolamentata dalla legge italiana, in grado di garantire nel tempo la validita
legale di un documento informatico. Si intende per documento una
rappresentazione di atti o fatti e dati su un supporto sia esso cartaceo o
informatico (delibera CNIPA 11/2004). La conservazione sostitutiva
equipara, sotto certe condizioni, i documenti cartacei con quelli elettronici.
Conservare digitalmente significa pertanto sostituire i documenti cartacei,
che per legge alcuni soggetti giuridici sono tenuti a conservare, con
I'equivalente documento in formato digitale che viene “bloccato” nella forma,
contenuto e tempo attraverso la firma digitale e la marca temporale.

Contatore Meccanismo di attribuzione di un numero progressivo ad una particolare
tipologia di documenti/fascicoli non soggetti a registrazione di protocollo.

Creatore e proprietario Il creatore di un documento/fascicolo €& ['utente/ruolo/lUO che ha
effettivamente creato il documento/fascicolo. Resta invariato per tutta la vita
del documento/fascicolo stesso.

L’utente/ruolo proprietario di un documento/fascicolo, inizalmente coincide
con il creatore. Pud successivamente cambiare a seguito di operazioni di
cessione della proprieta.

Diagramma di stato Insieme o sequenza degli stati che una tipologia di documento o fascicolo
pud assumere, a partire da uno stato iniziale per arrivare ad uno o piu stati
finali. Un diagramma di stato € identificato attraverso un nome.

Attraverso l'applicazione di amministrazione & possibile creare e associare
un diagramma di stato ad una tipologia di documento e/o ad una tipologia di
fascicolo. Diverse tipologie di documento/fascicolo possono essere
associate allo stesso diagramma.

Documento non Documenti interni alla AOO che non necessitano della registrazione di
protocollato protocollo.

La gestione dei documenti non protocollati in VTDOCS differisce da quella
relativa ai documenti protocollati unicamente per la mancanza dei dati di
protocollo (segnatura, mittente/Destinatario)

Al momento della creazione del documento VTDOCS assegna un
identificativo e la data di creazione.

Per un documento non protocollato sono possibili le stesse operazioni
previste per i documenti protocollati, quali I'acquisizione, la classificazione,
la gestione delle versioni, la creazione di allegati, la trasmissione,
I'inserimento in uno o piu fascicoli generali o procedimentali, ecc..

Documenti repertoriati Serie di documenti di una stessa tipologia non soggetti a protocollazione cui
€ attribuita una specifica forma di numerazione attraverso un meccanismo
denominato “contatore” che puo essere automatico o manuale.

Etichetta Foglietto adesivo su cui sono impresse le informazioni della segnatura del
documento con la presenza di un codice a barre, univoco per ogni
Amministrazione, che si applica sul documento cartaceo.
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Fascicolazione

Fascicolo generale

Fascicolo
procedimentale

File system

Firma digitale

Folder (Cartella)

Home page

Azione di inserimento di un documento in un apposito fascicolo
procedimentale.

In VTDOCS ad ogni nodo di titolario (titolo, classe o sottoclasse)
corrisponde un fascicolo generale, che ne assume codice e nome.
Effettuare la classificazione equivale ad associare un documento od un
fascicolo procedimentale ad un fascicolo generale. E’ possibile associare lo
stesso documento e fascicolo procedimentale a piu fascicoli generali.

Fascicolo, collocato in un titolo e in una classe del titolario di classificaizone
che contiene tutti i documenti relativi ad una pratica/procedimento. Pertanto
in VTDOCS & possibile inserire un documento in un fascicolo
procedimentale opportunamente creato. Lo stesso documento si pud
inserire in piu fascicoli. La fascicolazione corrisponde quindi all’inserimento
del documento ad una specifica istanza di fascicolo procedimentale. Il
fascicolo procedimentale deve essere esplicitamente creato dall'utente
attribuendogli una denominazione (oltre ad un codice classifica e ad un
numero identificativo generato dal sistema). La denominazione dei fascicoli
e libera.

Meccanismo con il quale i file sono immagazzinati e organizzati su un
dispositivo di archiviazione, come un disco fisso di un computer o un CD-
ROM. Nella rappresentazione grafica & generalmente utilizzata la metafora
delle cartelle che contengono documenti (i file) ed altre cartelle.

Particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al titolare,
tramite la chiave privata, e al destinatario, tramite la chiave pubblica,
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e
lintegritd di un documento informatico o di un insieme di documenti
informatici.

Ad ogni fascicolo generale o procedimentale € associato una cartella
principale alla quale & possibile associare altre cartelle per dare una
organizzazione logica ai documenti contenuti nel fascicolo. Tali cartelle e

sottocartelle nell’applicazione prendono il nome di sottofascicoli.

Pagina principale dell’applicazione. E’ la prima pagina a cui si accede dopo
aver inserito le credenziali di accesso (user Id e password).
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Interoperabilita

Iperfascicolo

Lista “Cose da fare”

Marca temporale

Nodo di titolario

Numero documento (id
doc)

Password

L'interoperabilita & la capacita di un sistema o di un prodotto informatico di
cooperare e di scambiare informazioni o servizi con altri sistemi o prodotti in
maniera pil o meno completa e priva di errori, con affidabilita e con
ottimizzazione delle risorse. Obiettivo dell'interoperabilita & dunque facilitare
l'interazione fra sistemi differenti, nonché lo scambio e il riutilizzo delle
informazioni anche fra sistemi informativi non omogenei (sia per software
che per hardware).

VTDOCS implementa le regole di interoperabilita descritte dalla normativa in
vigore consentendo la protocollazione semiautomatica (operazione con
richiesta di conferma) per i documenti elettronici in arrivo sulla casella di
posta istituzionale .

Insieme dei fascicoli, anche di diversa tipologia, che si riferiscono ad un
medesimo soggetto o oggetto aggregante.

Un iperfascicolo rappresenta una aggregazione dinamica (una ricerca) di
fascicoli, anche di tipo diverso, ottenuta specificando un valore per un
campo riutilizzabile ed eventualmente altri criteri di selezione sugli attributi
del profilo standard dei fascicoli.

Tutte le trasmissioni sia di documenti che di fascicoli, oltre a essere
notificabili in modo asincrono ai destinatari attraverso il sistema di posta
elettronica, alimentano una lista delle trasmissioni ricevute associata ad
ogni utente nello svolgimento di un particolare ruolo. Tale lista denominata
“Cose da fare” rappresenta una sorta di lista delle attivita pendenti. Le
trasmissioni effettuate verso un ruolo alimentano la lista delle cose da fare
di tutti gli utenti che svolgono quel ruolo.

La lista delle cose da fare appare nella pagina principale di VTDOCS in
modo tale che, ad ogni connessione, il sistema propone automaticamente la
lista delle trasmissioni ricevute.

Una marca temporale (timestamp) & una sequenza di caratteri che
rappresentano una data e/o un orario per accertare I'effettivo avvenimento
di un certo evento. La data € di solito presentata in un formato consistente,
in modo che sia facile da comparare con un'altra per stabilirne l'ordine
temporale. La pratica dell'applicazione di tale marca temporale & detto
timestamping.

Singola voce del Titolario di classificazione utilizzato per classificare i
documenti.
Numero identificativo di un singolo documento.

Parola d’ordine o anche parola d’accesso. E’ una sequenza di caratteri
alfanumerici utilizzata per accedere in modo esclusivo ad una risorsa
informatica. Solitamente € associata ad uno specifico username (nome
utente o identificatore utente) al fine di ottenere un'identificazione univoca

da parte del sistema a cui si richiede I'accesso.
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Portable Document
Format

Profilo

PEC - Punto di accesso

PEC - Punto di ricezione

PEC - Punto di
consegna

PEC - Ricevuta di
accettazione

PEC - Avviso di non
accettazione

Comunemente abbreviato PDF, & un formato di file basato su un linguaggio
di descrizione di pagina sviluppato da Adobe Systems per rappresentare
documenti in modo indipendente dall'hardware e dal software utilizzati per
generarli o per visualizzarli. Un file PDF pud descrivere documenti che
contengono testo e/o immagini a qualsiasi risoluzione. E un formato aperto,
nel senso che chiunque puod creare applicazioni che leggono e scrivono file
PDF senza pagare i diritti (royalties) alla Adobe Systems.

Sezione della scheda documento contenente le informazioni generali ad
esso relative

E il punto che fornisce i servizi di accesso per l'invio e la lettura di messaggi
di posta elettronica certificata, nonché i servizi di identificazione ed accesso
dell'utente, di verifica della presenza di virus informatici all'interno del
messaggio, di emissione della ricevuta di accettazione, di imbustamento del
messaggio originale nella busta di trasporto.

E il punto che riceve il messaggio allinterno di un dominio di posta
elettronica certificata, effettua i controlli sulla provenienza/correttezza del
messaggio ed emette la ricevuta di presa in carico, imbusta i messaggi
errati in una busta di anomalia e verifica la presenza di virus informatici
allinterno dei messaggi di posta ordinaria e delle busta di trasporto.

E il punto che compie la consegna del messaggio nella casella di posta
elettronica certificata del titolare destinatario. Verifica la
provenienza/correttezza del messaggio, emette, a seconda dei casi, la
ricevuta di avvenuta consegna o I'avviso di mancata consegna.

E la ricevuta, contenente i dati di certificazione, rilasciata al mittente dal
punto di accesso a fronte dell'invio di un messaggio di posta elettronica
certificata. La ricevuta di accettazione & firmata con la chiave del gestore di
posta elettronica certificata del mittente.

E’ 'avviso che viene emesso quando il gestore mittente & impossibilitato ad
accettare il messaggio in ingresso. La motivazione per cui non & possibile
accettare il messaggio € inserita allinterno del testo della ricevuta che
esplicita inoltre che il messaggio non potra essere consegnato al
destinatario. L’avviso di non accettazione € firmato con la chiave del gestore
di posta elettronica certificata del mittente.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 17/299

E emessa dal punto di ricezione verso il gestore di posta elettronica
certificata mittente per attestare I'avvenuta presa in carico del messaggio da
parte del dominio di posta elettronica certificata di destinazione. Nella
ricevuta di presa in carico sono inseriti i dati di certificazione per consentirne
'associazione con il messaggio a cui si riferisce. La ricevuta di presa in
carico € firmata con la chiave del gestore di posta elettronica certificata del
destinatario.

PEC - Ricevuta di presa
in carico

PEC - Ricevuta di Il punto di consegna fornisce al mittente la ricevuta di avvenuta consegna

nel momento in cui il messaggio & inserito nella casella di posta elettronica

certificata del destinatario. E rilasciata una ricevuta di avvenuta consegna

per ogni destinatario al quale il messaggio € consegnato. La ricevuta di

avvenuta consegna é firmata con la chiave del gestore di posta elettronica

certificata del destinatario. Al momento della spedizione il mittente pud

scegliere fra tre tipi di ricevuta: breve, completa o sintetica:

e completa: contiene in allegato il Messaggio Originale e i Dati di
Certificazione (daticert.xml) del gestore certificato del destinatario;

e breve: contiene in allegato i Dati di Certificazione del gestore certificato
del destinatario ed il testo del Messaggio Originale. Eventuali file

allegati risulteranno ‘sintetizzati’ nei rispettivi Hash
e sintetica: contiene in allegato soltanto i Dati di Certificazione del gestore
certificato del destinatario del messaggio.

avvenuta consegna

Nel caso in cui il gestore di posta elettronica certificata sia impossibilitato a
consegnare il messaggio nella casella di posta elettronica certificata del
destinatario, il sistema emette un avviso di mancata consegna per indicare
'anomalia al mittente del messaggio originale.

PEC - Avviso di mancata
consegna

Ragione di trasmissione Insieme di attributi che caratterizzano una trasmissione e che ne
influenzano la gestione. VTDOCS consente di definire liberamente le ragioni
di trasmissione attraverso I'applicazione di amministrazione.

Registro di protocollo Il Registro di protocollo & la fonte conoscitiva del giorno di arrivo o di
spedizione di un dato documento, identificato obbligatoriamente da numero
progressivo annuale, data, mittente, destinatario, sintesi del contenuto
(oggetto); il registro pud contenere molte altre informazioni non obbligatorie.

Ogni AOO possiede un proprio registro di protocollo.

Responsabile AOO Responsabile del Registro. In VTDOCS eredita automaticamente la visibilita
(diritti di lettura e/o scrittura a seconda di come viene profilato
dal’Amministratore del sistema) su ogni protocollo effettuato sul registro a
prescindere da quale sia la posizione del suo Ruolo in UO allinterno
dellorganigramma. E possibile definire un ruolo come responsabile di
Registro al fine di ereditare tutti i protocolli e le stampe del registro. E inoltre
possibile stabile se il ruolo deve ereditare i documenti in sola lettura.
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Responsabile UO

Raggruppamento
funzionale di ruoli in UO

Rich Text Format

Segnatura

Smistamento

Timbro

Titolario

Un Ruolo in UO pud essere definito dallAmministratore del sistema, al
momento della definzione dellorganigramma dellente, come Ruolo
Responsabile di UO. Questo attributo consente agli utenti del sistema di
poter ottenere automaticamente, in caso di utilizzo di un modello di
documento, il timbro con Nome, Congnome e Ruolo del Responsabile della
UO in calce al documento.

Insieme di ruoli in UO, liberamente scelti dallorganigramma
del’amministrazione, che rappresenta tutti i ruoli che afferiscono ad una
medesima funzione dell’ente.

Il “Raggruppamento funzionale di Ruoli in UO” & una generalizzazione del
concetto di AOO. Il Raggruppamento funzionale di ruoli in UO,
analogamente alla AOO, ha un codice ed una descrizione. Analogamente
alla AOO non é& elemento nella rubrica ma & possibile associare
corrispondenti esterni ad uno o piu RF al fine di avere rubriche dei
corrispondneti esterni sezionate per RF selezionato. Un RF ha una casella
di posta per la ricezione sia dei messaggi interoperanti che non. Un RF &
associato ad una AOO. Tale AOO & quella che verra utilizzata per la
registrazione dei documenti estratti dai messaggi di posta.

Abbreviato come RFT, &€ un formato per documenti multipiattaforma,
sviluppato da Microsoft. La maggior parte degli editor di testo e dei word
processor disponibili per Microsoft Windows, Mac OS e Linux sono in grado
di leggere e scrivere documenti RTF.

Apposizione o associazione alloriginale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni che consentono di
identificare/individuare in modo inequivocabile il documento stesso. Le
informazioni minime contenute sono: il progressivo di protocollo, la data di
protocollazione e l'indentiifcativo in forma sintetica dellamministrazione e
dell'area organizzativa omogenea.

Attribuzione di responsabilita o invio per opportuna conoscenza di un
documento, per una completa gestione del flusso documentale
Riproduzione in formato elettronico del timbro che viene apposto sul
documento cartaceo. La stampa del timbro sul documento protocollato e
acquisito nel sistema VTDOCS riporta le seguenti informazioni: codice
dellAmministrazione, data della protocollazione, ora della protocollazione,
protocollo in ingresso / uscita, numero di protocollo, codice AOO, numero
degli allegati, classificazioni presenti.

Il titolario, o piano di classificazione, si presenta come uno schema generale
di voci logiche 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, I'unita
archivistica, cioé l'unita di aggregazione di base dei documenti all’interno
dell’archivio (es. Il fascicolo) entro cui i documenti sono ordinati secondo le
funzioni/attivita/affari e/o materie di cui partecipano. In altre parole, il
titolario d’archivio rappresenta I'insieme delle voci che rappresentano in
modo sistematico le funzioni e le materie svolte e trattate
dall'organizzazione.
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Trasmissione

Unita Organizzativa

User Id

Workflow

XLS

ACL
ADL
AOO
ASP

CRN
PDF
PEC
RF
RTF
uo

Operazione che consente di trasmettere, con diverse motivazioni (ragioni di
trasmissione), documenti e fascicoli agli utenti del sistema (utente, ruolo,
uo).

La trasmissione di un documento agisce sulle Access Control List relative ai
documenti e ai fascicoli attraverso le regole di visibilita gerarchica.

E’ un ufficio associato ad una AOO e usufruisce dei servizi messi a
disposizione dalla AOO stessa.

Nome utente. Identificativo associato a ciascun utente per l'accesso al
sistema. E’ sempre associato all'inserimento contestuale della password
(parola d’ordine o parola d’accesso).

In italiano “flusso di lavoro”. In VTDOCS tale termine €& utilizzato per indicare
un attributo delle ragioni di trasmissione; le trasmissioni effettuate con una
ragione con questo attributo sono caratterizzate dall’azione, da parte del
destinatario della trasmissione, di accettazione / rifiuto della trasmissione
ricevuta con notifica automatica dell’evento di rifiuto.

L'estensione .xls identifica la maggior parte dei fogli di calcolo o cartella di
lavoro creati con Excel, foglio elettronico prodotto da Microsoft. E parte della
suite di software di produttivita personale Microsoft Office, ed & disponibile
per i sistemi operativi Windows e Macintosh.

Access Control List
Area di Lavoro
Area Organizzativa Omogenea.

Application Service Provider. Con il termine ASP si intendono quegli
operatori del settore dellinformatica e delle telecomunicazini che,
disponendo di un'infrastruttura adeguata, rendono accessibile un applicativo
software che viene condiviso da una molteplicita di utenti attraverso Internet
0 una rete privata virtuale.

Codice Riservato al Notaio
Portable Document Format
Posta Elettronica Certificata
Raggruppamento Funzionale di ruoli in UO.

Rich Text Format

Documento (scritto) in maniera complementare a un altro principale
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1.4Riferimenti

[1]

(2]

[3]

[4]

[5]
[6]

[7]

[8]

[9]

[10]

[11]

[12]

[13]

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, art. 1, lett. u), art. 17 lett. j), capo Il sez. |, capo lll e
capo V sez. Il - “Codice dellamministrazione digitale.”

Decreto legislativo 4 aprile 2006, n. 159 - “Disposizioni integrative e correttive al decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante codice dellamministrazione digitale.”

Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11 - “Regole tecniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformita dei
documenti agli originali - Art. 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.”

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 gennaio 2004 - “Regole tecniche per la
formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la
validazione, anche temporale, dei documenti informatici.”

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 9 dicembre 2002 - “Trasparenza
dell’'azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali.”

Direttiva del Ministro per l'innovazione e le tecnologie 21 dicembre 2001, punto 3 - “Linee
guida in materia di digitalizzazione dellamministrazione.”

Circolare AIPA 21 giugno 2001, n. 31 - "Art. 7, comma 6, del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000, recante 'Regole tecniche per il protocollo
informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428'-
Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili commercialmente."

Circolare AIPA 7 maggio 2001, n. 28 - “Art. 18, comma 2, del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000, recante regole tecniche per il protocollo informatico di
cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 - Standard, modalita
di trasmissione, formato e definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie
comunemente scambiate tra le pubbliche amministrazioni e associate ai documenti
protocollati.”

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, capo IV - “Testo unico
delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa
(Testo A).”

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 - “Regole tecniche per il
protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n.
428

Legge 15 marzo 1997, n. 59, art. 15, comma 2 - “Delega al Governo per il conferimento di
funzioni e compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e
per la semplificazione amministrativa.”

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 6 dicembre 1996, n. 694 - “Regolamento
recante norme per la riproduzione sostitutiva dei documenti di archivio e di altri atti dei
privati.”

“‘Regole tecniche del servizio di trasmissione di documenti informatici mediante posta
elettronica certificata” — DigitPA - http://www.digitpa.gov.it/pec
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2 PASSI OPERATIVI

Di seguito verranno esposti i passi operativi che consentono il corretto utilizzo dell’applicativo
VTDOCS nella versione 3.30.

2.1Accesso al sistema e autenticazione

L’accesso al sistema si effettua a partire dalla schermata visualizzata nella Figura 1. L'utente
seleziona , 'amministrazione con cui intende lavorare e digita la user id (nome utente) e la password
(parola d’ordine) per I'accesso all’applicativo.

UserlD ||

Password

Accedi

€D Internet 100%

Figura 1 — Autenticazione

In fase di autenticazione il sistema verifica se la password dell'utente &€ ancora valida. Nel caso
questa risulti scaduta, per accedere al sistema, viene richiesto all’'utente di modificare la password,
cosi come visualizzato nella Figura 2.

UserID [utl

Passviord il
Conferma password !

_ Accedi

La password dell'utente risulta scaduta. Immettere una nuova password.

Figura 2 - Scadenza e modifica password

La nuova password deve rispettare i vincoli di lunghezza minima e presenza di caratteri speciali se
definiti dall’amministratore. L'utente non puo inserire una password uguale a quella scaduta.

Se l'utente & censito in piu amministrazioni della stessa istanza, il sistema, dopo aver verificato la
correttezza delle credenziali fornite, tramite opportuno menu a tendina, consentira di scegliere a
quale amministrazione accedere (Figura 3) fra quelle in cui l'utente risulta abilitato.
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UserID |pr&&?y |

Selezionare un'amministrazione

Figura 3 — Accesso utente multiamministrazione

2.2 Home page

Dopo aver effettuato I'accesso al sistema all’'utente & proposto il pannello in Figura 4, nel quale sono
presenti:

e il menu principale dell’applicativo;

e la sezione dedicata alla scelta del ruolo;

e l'elenco delle trasmissioni con la possibilita di applicare dei filtri di visualizzazione.

Inoltre, in alto a destra, si visualizza, per qualunque funzione si vada ad utilizzare nell’applicativo, il
nome utente ed il ruolo con cui si sta lavorando nel sistema, la data e I'ora corrente.

OO CUMENTI | RICERCA | GESTIONE | DPZIONI | AIUTD Esc1

SCELTA RUCLO: [Responsabile Servizio Semplificazione Amministrativa =1 &

STRUTTURA: mpprp——————wy > Dipartimento Innovazione Ricerca e 1.C.T. » Servizio Semplificazione Amministrativa

Elenco trasmissioni - Trovati 4 elementi - 3 non letti Smistald  Rimuowi¥]  Esportal:]
NOTE GEN. OGGETTO
TRASH. 1L JTTTERTE TRASH. RAGIONE SCADENZA DOC./FASC. RIMUOVI
| NOTE INDIV. MITTENTE
19/12/2011 |(Segreteria Servizio Semplificazione INOLTRO URGENTE 3120115 |Fascicolo chp 23_05 % Ay
=t v esaon -
19/12/3011 |(Segreteria Servizio Semplificazione COMPETENZA b [t LE
T test2 & R
19/12/2011 |(Segreteria Servizio Semplificazione 'COMPETENZA wiaraonn T
Amministrativa) Servizio Semplificazione Amministrativa )
2400 test generale % @
1%/12/2011|{Segrereria Servizio Semplificazions COMPETENZA 1w/ap2001 [T
Amministrativa) "Casa Mia" A.P.5.P. 1=

Figura 4 - Home page

2.3 Menu principale del sistema

Le voci del menu propongono le operazioni messe a disposizione dal sistema. La selezione di una
delle voci visualizzera i sottomenu utilizzabili dall'utente. La descrizione completa delle singole voci
del menu e dei corrispondenti sottomenu & descritto nei capitoli successivi rispettivamente ai capitoli
2,3,4,5,6,7.
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2.4 Scelta del ruolo

La scelta del ruolo & un’operazione prevista per gli utenti ai quali sono associati piu ruoli all’interno
del sistema. L’'amministratore di sistema imposta inizialmente un ruolo “principale” che si visualizza
in automatico ogni qualvolta l'utente effettua I'accesso; per utilizzare I'applicativo con un altro ruolo &
necessario selezionare dal menu a tendina “Scelta Ruolo” il ruolo con cui vuole operare all’interno
dell'applicativo. Tale ruolo rimarra selezionato fino a quando 'utente non decidera di modificarlo. Per
ogni ruolo, sotto il menu a tendina, € visualizzata la struttura gerarchica di appartenenza di quel ruolo
all'interno della UO (campo “Struttura”).

2.5 Cose da fare

L’elenco delle “cose da fare” & un elenco di documenti e di fascicoli trasmessi e/o inviati all’'utente.

L’elenco si pud visualizzare_Automaticamente, ogni qualvolta 'utente accede all'interno del sistema
laddove nella configurazione dell’'applicazione sia stata prevista tale modalita automatica di
visualizzazione. In caso di visualizzazione automatica, il sistema visualizza tutti i documenti/fascicoli
contenuti nell’elenco delle cose da fare in corrispondenza del ruolo con cui 'utente deve lavorare.

Se la visualizzazione delle “cose da fare” non é automatica, c’'€ la possibilita di selezionare due
differenti pulsanti, [_Cerca | o [ Filtro ],

Con [_Cerca | rytente ha la possibilita di vedere la lista completa delle trasmissioni che gli sono

state effettuate; con __Filtr® | invece, & possibile visualizzare solo i documenti o i fascicoli filtrati in

base ai seguenti parametri:
e Tipo documento/fascicolo/Elementi non letti: indica il tipo di documento che si vuole

visualizzare, attraverso la selezione di pulsanti di controllo grafico che consentono all'utente
di effettuare una scelta tra le varie opzioni:

Arrivo;

Partenza;

Interno;

Non Protocollato;

Tutti;

Documenti acquisiti;

Documenti firmati (P7M);

o Documenti non firmati

e In attesa di accettazione: indica i documenti che sono in attesa di un’accettazione o di un
rifiuto;

¢ Ragione trasmissione: indica la ragione con cui € stato trasmesso il documento o fascicolo;

o Data Trasmissione: indica il giorno in cui & stata effettuata la trasmissione. Per questo
campo pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in
questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore
minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data pud essere inserita attraverso la
selezione da calendario J o semplicemente editandola;

e Data scadenza: indica il giorno entro cui si deve accettare o rifiutare il documento o
fascicolo. Per questo campo pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per
intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali

o O O O O O
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inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data pud essere inserita
attraverso la selezione da calendario J o semplicemente editandola;

¢ Mittente trasmissione: € possibile inserire il codice del mittente oppure selezionandolo dalla
rubrica. Per la selezione da rubrica & necessario premere il pulsante = associato al campo
“mittente trasmissione”. Nella finestra di dialogo che si apre a seguito della selezione
dell'icona sono presenti i campi per la ricerca, e quindi per la successiva valorizzazione del
campo mittente..

e Oggetto: & possibile inserire una parte del testo contenuta nell’'oggetto del documento o nel
dettaglio del fascicolo;

e Ordinamento: & possibile selezionare 4 differenti modalita di visualizzazione delle
trasmissioni presenti nelle cose da fare. In particolare, attivando questo filtro & possibile
scegliere tra i seguenti ordinamenti:

o Data invio decrescente (valore impostato automaticamente);
o Data invio crescente;

o Data scadenza decrescente;

o Data scadenza crescente.

o Tipo file acquisito: & possibile selezionare il formato con il quale & stato acquisito il
documento trasmesso.

I” Elementi non letts

¥ Fascicoli
p Documenti 3 Arrivo = Partenza = Interno £ Non Protocollato 2 Predispasto © Totti
I_ Documenti acquisiti r Documenti firmati (P7M) I_ Documenti non firmati

In attesa diacc.:

Data trasmissione: valare singc H

Data scadenza: wvalore singc LUN | MAR| MER | GIO | VEN | SAE | DOM
Mittente trasmissiona: ' g @ g,/ 28 | 25 | 30 | 1 2 3 4

| 3 7 g Bl 10| 11
Oggetto: li 12 | 13| 14| 15 | 16 | 17 | 18
19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25

Deematn: 26 | 27 [ 28| 29 | 30 | 31 L
DATA INVIO '

)

2 3 4 5 5 7 g
Tipo file acquisito
Chiudi)

Figura 5 — Filtro nelle “cose da fare”: dettaglio calendario

Una volta impostati i parametri di interesse, selezionando il pulsante “OK” viene attivata la ricerca per
la visualizzazione dei relativi dati; se non si & piu interessati a filtrare i documenti o i fascicoli si pud

selezionare il pulsante “Chiudi”.
Un filtro attivato pud essere ridefinito o rimosso attraverso il pulsante “Rimuovi filtro”. Tale filtro viene
comunque rimosso quando l'utente esce dall’applicazione dal sistema.
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15/ 12/ 01 L | Segrataria Dlnartirs Fagtaes bamanona: |
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Figura 6 — Filtro nell’elenco delle “cose da fare”

| [ DOCUMENTI[ RICERCA GESTIONE OPZIONT ATUTO ESCI 19 DICEMBRE
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STRUTFURA:

]

Rimuovi[X]  Esporta

COSE DA FARE | Aggiorna Filtro

Elenco trasmissioni - Trovati 1 elementi - 1 non | Y pentraiatts

I :
TRAsH. 1L UTERTE TRASH. ] RIMUOVI

¥ Bocumenti C amive T parstenza T Interno T Non Protocoliata © pregisposte Tutti

= % el sl el )
Documenti acquisity Documanti firmati (P74) Dacumenti non firmati

I In attesa di acc: |}

Ragione trasmissione: | =1

Dats trasmissione: [Valore singole =] T el

Data scadenza; [Valore singole =1 I it}

Mittente trasmissione: g O guole © Persona

Oggetto:

M\-

DATA INVIQ DECRESCENTE
DATA INVIO DECRESCENTE
DATA INVIO CRESCENTE
DATA SCADENZA DECRESCENTE
DATA SCADENZA CRESCENTE

ok ) (Cchiudi)

Tipo file acquisita

Figura 7 — Ordinamento dell’elenco delle “cose da fare”
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[ ToorUMENTI | RICERCA | GESTIONE | OPZIONL | aIuTO | Escr | oiceiekezon i

SCELTA RUDLO: [Responsabile Servizio Semplificaziona Amministrativa =

STRUTTURA: = > Diparti Inn, Ricerca & 1.C.T. > Servizio Semplificazione Amministrativa

:DsEDAFARE[Agginrna [ Filtro |

Elenco trasmissioni - Trovati 1 elementi - 1 non letti smista(d  RimuowiD]  Esportal]

NOTE GEN. OGGETTO
PUELEAY U RAGIONE e SCADENZA| DOC. {FASC.| —-— RIMUOVT

TRASM. IL - .
ol NOTE INDIV. MITIENTE
& pippo

1871272011 ia Servisio Semplificazi co ot g S -l
| Amministrativa) |Servizio Semplificazione

L i |

Figura 8 — Lista delle cose da fare unificata

Attivando l'icona cerchiata in rosso,il sistema propone una finestra con la sintesi delle trasmissioni
ricevute per ogni ruolo di appartenenza, con il particolare dei documenti e dei fascicoli.

I DETTAGLIO COSE DA FARE PER RUOLD I

| RUDLO i

Resnonsanile. Reqistro dlprotocalln Direzione Genarale )
TRASMISSTONI 0 L] L] 0
DOCUMENTI 0 L] L] 0
FASCICOLI 0 L] L] e
Protocolli in ingre
1 4 0
< DOCUMENTI 1 3 0
— FASCICOLI 0 1 L
Archivista di deposito Direzione Generale
TRASMISSIONI 2 2 2 0
DOCUMENTI 2 2 2 0
FASCICOLI 0 0 0 -
Componente Pool di Segreteria
TRASMISSIONI 0 0 0 0
DOCUMENTI o 0 0 o
FASCICOLI 0 0 0
responsahili UO fittizie aazaa
TRASMISSIONIT 0 (1 1} o
BOCUMENTI 0 0 0 0
FASCICOLT 0 (i} o

Figura 9 — Dettaglio delle trasmissioni per ogni Ruolo di competenza dell'utente

Inoltre il sistema fornisce il dettaglio:
e degli elementi non letti;
e degli elementi non accettati, ad esempio elementi trasmessi per competenza solo visualizzati
ma non accettati (come sara spiegato in seguito);
e dei documenti predisposti alla protocollazione

Selezionando la descrizione del ruolo il sistema indirizza I'utente alla lista delle cose da fare relativa
al ruolo corrispondente.
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La lista delle cose da fare UNIFICATA mostra le trasmissioni di documenti protocollati, di documenti
non protocollati (grigi) e di fascicoli utilizzando una grafica distinta per ogni tipologia di elemento,
come mostrato nella figura sottostante.

[ T ocUNE T | RICERCA | GESTIONE | dezioni | Ao | Fser | e ot 1

SCELTA RUOLO: | Responsabile Servizio Semplificazione Amministrativa =l @

STRUTTURA: —————————, > Dipartiments [nnovazione Ricerca & 1.C.T. > Servizio Semplificazione Amministrativa
COSE DA FARE | Aggiorna Filtro ) |
Elenco trasmissioni - Trovati 4 elementi - 3 non lett Smista@ Rimuuvi@ Espm't.aa
NOTE GEN. DECETTO

TRASM. TL &{E’EBF R RACIONE = SCADENZA DOC. [FASC, ———— RIMUOVT

i NOTE INDIV. MITTENTE

E——kein
10/12/3011 | (Segreteria Servizio Semplificazic ae INOLTRO URGENTE 2.1-2011-5 | |Fascicolo chp 23_05

Amministrativa)

p—— -
19/12/2011 |{Segreteria Servizio Semplif cazione COMPETENZA léj,i;fig;] test grigio % @

Amministrativa) =

Er—— ' S t2 8 B
19/12/3011 |(Segreteria Servizio € :mplificazione COMPETENZA 10FtAFart

Amministrativa) o Semplificazione Amministrativa )

o = 7

EnE————r I o Frest gendgle %
19/12/201 1|{Segreteria S rvizio Semplificazions COMPETENZA L

| Amministraiiva) | "Casa Mia" WP.5.5. g

i -l
¥ i % LY
/ ) \
F“SC'W_'" i1 Documento non
Procedimentale |1 protocollato

Figura 10 — Grafica differenziata per tipologia di documento trasmesso

Attivando l'icona evidenziata in blu si accede ai dettagli del documento/fascicolo.

I documenti/fascicoli non letti sono presentati con caratteri in grassetto mentre quelli gia letti con
caratteri non in grassetto. II messaggio che indica il numero di documenti non letti & un
collegamento. Selezionandolo, il sistema filtra le notifiche mostrando solo quelle relative agli elementi
non letti.

Gli oggetti presentati nell’elenco delle trasmissioni sono di due tipi: documenti e fascicoli. Entrambi
sono visibili in questa sezione fino a quando non sono visti, accettati, firmati, ecc., a seconda della
ragione di trasmissione con cui sono inviati dal mittente.

Per i documenti/fascicoli presenti nell’elenco sono riportate le seguenti informazioni:

e Trasm. il: data in cui & stato effettuato l'invio;

e Mittente trasm./(Ruolo): il mittente della trasmissione ed il ruolo con cui € stata effettuata la
trasmissione;

e Ragione: la ragione con cui & stato trasmesso il documento/fascicolo;

e Note: note generali relative alla trasmissione e note individuali visibili solo al ruolo
destinatario al quale si riferiscono;

e Scadenza: data scadenza, ovvero data entro la quale il documento/fascicolo deve essere
visionato;
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o Dett.: dettaglio della trasmissione: selezionando licona viene visualizzato il dettaglio della
trasmissione, ovvero le note generali ed individuali, le date in cui 'oggetto inviato & stato visto
o0 accettato, la data di risposta; sono anche visualizzati i pulsanti che consentono di
accettare/rifiutare la trasmissione, etc;

e Doc.: il numero del documento e la data di creazione;

e Oggetto/Mittente: oggetto del documento (o la descrizione del fascicolo) e, nel caso del

documento, il mittente da cui & stato inviato;
e Rimuovi: Rimuove i documenti grigi o predisposti alla protocollazione direttamente
dall’elenco delle “cose da fare”. La cancellazione del documento avviene attraverso la

selezione dellicona E; l'applicativo mostra due finestre di dialogo differenti, in base
all'utente che effettua I'operazione, cosi come descritto nel paragrafo 2.5.5.
e L’ultima colonna permette di:

o Visualizzare i dettagli del documento attraverso la selezione dell’icona @' ;

o Visualizzare i dettagli del fascicolo attraverso la selezione deII’iconad; ;

o Visualizza i dettagli della trasmissione del documento/fascicolo %

o Visualizzare, attraverso la selezione dell'icona che rappresenta I'estensione del file, ogni
documento di cui sia stata acquisita 'immagine o che sia associato a un documento
elettronico attraverso la selezione dell'icona che rappresenta I'estensione del file.

2.5.1 Pulsanti di azione

[ L0 CUMENTI | RICERCA | GESTIONE | OPZIONI | AfuTo | Escl

SCELTA RUOLO: [Responsabile Servizio Semplificazione Amministrativa = @

STRUTTURA: sy > Dipartimento Innovazions Ricerca e I.C.T. » Servizio Semplificazione Amministrativa

cose pa rare [Aggiorna) [ Filtro )

Elenco trasmissioni - Trovati 4 elementi - 3 non letti Smista 4 RimuowilX]  Esportals]
NOTE GEN. OGGETTO
TRASH, 11| JAFTENTE TRASH. RAGIONE —— SCADENZA DOC./FASC. ——— RIMUOVI
| NOTE INDIV. MITTENTE
19/12/2011 |(Segreteria Servizio Semplificazione [INOLTRO URGENTE 2120115 |Fascicolo chp 22_05 &
Amministrativa)
10/12/2011 |(Segreteria Servizio Semplificazione (COMPETENZA lél.fﬂfg:] test grigio B
Amministrativa ik
————— S test 2 B
10/12/2011 |(Segreteria Servizio Semplificazione (COMPETENZA e R _
Amministrativa) Servizio Semplificazione Amministrativa |
L
S i test generale 2| @
19/12/201 1[Segrateria Servizio Semplificazions COMPETENZA W
Amministrativa) "Casa Mia" A.P.S.P. =
i

Figura 11 — Pulsanti di azione

| pulsanti di azione presenti nell’'ultima colonna a destra permettono di:
g (nelle versioni precedenti 'immagine era Iﬁ) : accedere al dettaglio della trasmissione

@ :ﬁ : mostrare I'estensione del file acquisito permettendo la visualizzazione del
documento.

@' . accedere al dettaglio del documento (profilo, protocollo, classifica, allegati, versioni ,
trasmissioni).

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 29/299

_1 : accedere al dettaglio del fascicolo.

La stessa visualizzazione si ottiene anche come risultato di una ricerca:
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Figura 12 — Pulsanti di azione dal risultato di una ricerca

Se nell’elenco delle “cose da fare” sono presenti trasmissioni, € possibile effettuare le seguenti
operazioni selezionando le rispettive icone:

e Smista E

o Rimuovi

e Esporta .

2.5.2 Dettaglio trasmissione

I documenti e i fascicoli ricevuti da un utente si differenziano a seconda delle “ragioni di trasmissioni”
(vedi paragrafo 2.13.1) con cui vengono trasmessi. Ciascuna ragione di trasmissione, inoltre, puo
essere caratterizzata dall’attributo:

e Con Workflow;

e Senza Workflow;

¢ Interoperabilita;

e Interoperabilita Pl
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2.5.2.1 Con Workflow

Le trasmissioni con ragione caratterizzata da tale attributo richiedono al destinatario I'accettazione o
il rifiuto (quest'ultimo motivato obbligatoriamente con una nota) del documento o del fascicolo
trasmesso. Fino a quando l'utente non accetta o rifiuta la trasmissione, questa rimane all'interno
della lista delle cose da fare. Se opportunamente configurato dall’amministratore inoltre, il sistema
non estende la visibilita ai superiori gerarchici fino all’atto dell’accettazione (il documento/fascicolo in
tal caso rimane in sola lettura fino all’accettazione esplicita da parte del destinatario). Per
accettare/rifiutare una trasmissione si seleziona il pulsante “Dettagli” all'interno della tabella di
presentazione dell’elenco delle cose da fare. Si visualizzano in tal modo le seguenti informazioni:

e Note generali: note generali relative alla trasmissione, visibili a tutti i destinatari della
trasmissione;

e Note individuali: note individuali visibili solo ad uno specifico ruolo destinatario della
trasmissione;

e Vista il: data in cui la trasmissione € stata vista, viene popolato in automatico dal sistema;

e Risposto il: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale trasmissione in risposta alla
trasmissione ricevuta;

e Accettata il: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale accettazione;

¢ Rifiutata il: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale rifiuto;

e Note Acc/Rif: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale inserimento di note da parte
dell'utente che accetta/rifiuta la trasmissione;

e Rimossa da cose da fare: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale rimozione dalla lista
delle cose da fare;

e “Note di Accettazione/Rifiuto” € un campo in cui si inserisce il motivo dell’eventuale
accettazionef/rifiuto.

e Per effettuare l'operazione desiderata si deve selezionare uno di questi tre pulsanti
"Accetta”, "Accetta e AdL”, “Rifiuta“ . E’ possibile configurare il sistema affinché solamente
I'effettiva accettazione di un documento/fascicolo permetta di acquisire i pieni diritti come
destinatario della trasmissione; rifiutando la trasmissione, invece, i diritti vengono persi. .

o Con “Accetta” si accetta il documento/fascicolo ricevuto e si prende in carico;

o Con "Accetta e AdL” si accetta il documento/fascicolo ricevuto, si prende in carico ed al
contempo si inserisce nell’Area di Lavoro;

o Con “Rifiuta’ non si prende in carico il documento/fascicolo ricevuto ed in questo caso &
necessario indicare la motivazione nel campo “Note di Accettazione/Rifiuto”.

SCELTA RUOLO: [Responsabile Servizio Semplificazione Amministrativa = @

STRUTTURA: S—————: - Dipartimento [nnovazione Ricerca & L.C.T. * Servizio Semplificazione Amministrativa

COSE DA FARE _Aaainrna[ __Filtro

Ly 5 = i 1 -
Elenco trasmissioni - Trovati 4 elementi - 3 non letti Smustag_o} leuowm Espnrta[ﬂ

TTE o
TrRasm. 1| [LTERTE TRASH. RAGIONE SCADENZA DOC./FASC. ——— RIMUDYVE
| (BL MITTENTE
. | - ey
19/12/2011 (Segreteria Servizio Semplificazione |coMPETENZA et
Amministrativa) |Servizio Semplificazione Amministrativa | |
|

Figura 13 — Trasmissione con ragione di tipo workflow
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Figura 14 — Dettaglio trasmissione selezionata con ragione workflow

Il rifiuto di una trasmissione genera, in automatico, una nuova trasmissione di notifica verso |l
mittente con ragione “Rifiuto” e la seguente nota associata: “Trasmissione rifiutata da nome e
cognome dell’'utente che ha rifiutato” (con un’eventuale annotazione) & tornata al mittente”.

All'atto dell'accettazione o del rifiuto la trasmissione selezionata viene eliminata automaticamente
dall’'elenco delle cose da fare.

2.5.2.2Senza Workflow

Le trasmissioni con ragione caratterizzata da tale attributo identificano i documenti ed i fascicoli
trasmessi all’'utente per conoscenza ed in visione. Tali ragioni non prevedono pertanto rifiuto o
accettazione e quindi i documenti oggetto di una trasmissione con ragione senza workflow sono
immediatamente visibili anche ai superiori gerarchici del destinatario. Se si tratta di un documento o
di un fascicolo trasmesso in sola lettura, ad esempio con ragione “Sola lettura” (in base alle
impostazioni definite dal’Amministratore del sistema), il destinatario non pud modificare i dati. Nei
documenti non si possono aggiungere allegati, né inserire nuove versioni. Nei fascicoli non si
possono inserire nuovi documenti, né € possibile chiuderli. E’ consentito effettuare una nuova
trasmissione, ma con la stessa ragione con cui sono ricevuti (in sola lettura).

L’eliminazione delle trasmissioni dalle “cose da fare” & configurabile:

Il comportamento classico prevede che sia sufficiente vedere il documento/fascicolo (pagina di
dettaglio) per eliminare la trasmissione dalla lista delle cose da fare ed il sistema registra la data in
cui il documento/fascicolo & stato visto.

Il sistema pud essere configurato in modo tale che la trasmissione rimanga nella lista fintanto che
non si clicca sul pulsante “Visto” o “Visto e ADL” presente nella maschera di dettaglio della
trasmissione.
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Dettaglio della Trasmis

DETTAGLIO TRASMISSIONE SELEZIONATA

woilx

M“ﬁ?ﬁﬂ COLL/RFD320-2011-0000628
|pr0tc| per lista distr 2 chp

RIFIUTATA IL

Visto & AdL |
Chiudi |

[ DETTAGLIC DESTINATARI |

DESTINATARIO RAGIONE NOTE INDIVIDUALI SCADE IL
‘Segreteria
Dipartimento Politiche CONOSCENZA LRS00 fjEuEiustemsaiia

‘Sanitarie

Figura 15 — Dettaglio trasmissione selezionata con ragione senza workflow

2.5.2.3Interoperabilita

Le trasmissioni con ragione caratterizzate da tale attributo sono previste nello scambio di documenti
tra le diverse AOO di una stessa Amministrazione o tra Amministrazioni differenti. Selezionando una
trasmissione ricevuta per interoperabilita nella lista delle cose da fare e accedendo alla scheda
documento, il sistema presenta il documento con i campi obbligatori precompilati con i dati riportati
dal mittente. Tale documento & predisposto alla protocollazione: si tratta cioé un documento grigio
che pud essere protocollato subito o lasciato grigio per poi essere ricercato tra i documenti in
competamento e/o predisposti alla protocollazione.

Al momento della protocollazione del documento predisposto, il sistema presenta comportamenti
differenti a seconda dell’esito della ricerca del mittente nelle anagrafiche visibili al ruolo a cui
appartiene l'utente che ha effettuato I'interrogazione della casella. Tali comportamenti dipendono
anche dall’attivazione o meno (a livello di amministrazione) di:

- controllo relativo al mittente interoperante

- controllo relativo ai corrispondenti con casella di posta elettronica identica.

In particolare:

1. se non esistono corrispondenti interoperanti con le stesse caratteristiche (mail o mail e
descrizione), il sistema crea un nuovo corrispondente. Se & attivo il controllo relativo al
mittente interoperante all'atto della protocollazione & disponibile per l'utente una finestra
(Figura 16) in cui & possibile modificare il codice e la descrizione del corrispondente appena
creato e integrare la registrazione mediante I'aggiunta di ulteriori dettagli.

2. se esiste gia un solo corrispondente con le stesse caratteristiche del mittente, il sistema
individua tale corrispondente e lo inserisce nel campo mittente del documento predisposto
alla protocollazione. Se e attivo il controllo relativo ai corrispondenti con casella di posta
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elettronica identica, all’atto della protocollazione & disponibile per l'utente un avviso in cui
pud confermare l'inserimento del corrispondente trovato o la creazione di uno nuovo che, a
seconda della natura del corrispondente stesso, presenta unicamente lo stesso indirizzo mail
o la stessa descrizione e lo stesso indirizzo mail del mittente;

3. se esistono piu corrispondenti con le stesse caratteristiche del mittente, il sistema propone
uno dei corrispondenti che presentano le medesime caratteristiche (mail o mail e
descrizione) del mittente interoperante. Se é& attivo almeno uno dei due -controlli
precedentemente indicati, all’atto della protocollazione & disponibile per I'utente un avviso
(Figura 17) in cui pud selezionare uno dei corrispondenti presenti nell’elenco o crearne uno
nuovo che, a seconda della natura del corrispondente, presenta unicamente lo stesso
indirizzo mail o la stessa descrizione e lo stesso indirizzo mail del mittente

Quanto descritto & valido sia per corrispondenti interoperanti (Pubbliche Amministrazioni) che per
corrispondenti non interoperanti dotati di PEC (privati cittadini, professionisti, imprese).

AvvIsD S — whew 4 dewt w0

DETTACLL CORRISPONCENTE

E -4: . l....

B

B

— Campi non
madificakili

Campi
modificabili

et

Figura 16 - Avviso che consente di modificare il codice e la descrizione del corrispondente
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Figura 17 — Avviso contenente I'elenco dei corrispondenti con le medesime caratteristiche
del mittente della mail

Il sistema & in grado di visualizzare le marche temporali (attached/detached) ricevute. | dettagli della
marca saranno visibili nella maschera di associazione del timestamp. Nel caso di ricezione di marca
detached, se fallisce I'associazione fra documento e marca temporale, quest’ultima viene acquisita
come allegato utente (con estensione TSR). Se la marca & attached, 'immagine del documento sara
un file con estensione TSD, i dettagli della marca detached inclusa saranno comunque visibili nella
maschera di visualizzazione dei timestamp.

2.5.2.41Interoperabilita PI

Le trasmissioni con ragione caratterizzata da tale attributo sono previste nello scambio di documenti
tra le diverse AOO di una stessa Amministrazione o tra Amministrazioni differenti che utilizzando il
sistema VTDOCS, senza utilizzare la mail (si veda par. 2.7.2.3). A seconda che sia stata configurata
la modalita manuale o automatica, nella lista delle cose da fare & presente:

- un documento predisposto alla protocollazione

- un documento protocollato.
La tramissione ricevuta presenta le seguenti caratteristiche:

- mittente trasmissione: utente creatore e ruolo creatore configurati sul Registro di AOO

- ragione di trasmissione: la ragione configurata con il tipo ‘Interoperabilita PI’

- oggetto/mittente: oggetto del documento protocollato in partenza e spedito per

interoperabilita semplificata/amministrazione che ha effettuato la spedizione.

Selezionando una trasmissione ricevuta per interoperabilita semplificata nella lista delle cose da fare
e accedendo alla scheda documento, il sistema presenta il documento con i seguenti campi
precompilati con i dati riportati dal mittente:

- oggetto: oggetto del documento protocollato in partenza dal’AOO mittente;

- mittente: mittente della spedizione (corrispondente della RC);

- protocollo mittente, in data, data di arrivo.
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| ruoli opportunamente abilitati, visualizzeranno nel dettaglio della trasmissione il pulsante Non di
competenza del’Amministrazione. Cliccando sul pulsante sara eliminato il documento e inviata una
ricevuta di ritorno di eccezione al mittente con lindicazione del destinatario e del motivo
dell’eccezione, ovvero Non di competenza dellAmministrazione.

A seguito della protocollazione del documento predisposto saranno presentati i pulsanti ‘Visto’ e
‘Visto e ADL’ nel dettaglio della trasmissione. Cliccando uno dei due pulsanti, la trasmissione di tipo
uno scomparira dalla lista delle cose da fare degli utenti inseriti nel fuolo abilitato alla ricezione dei
documenti per interoperabilita semplificata.

Se previsto nella configurazione del Registro, i documenti potranno essere contrassegnati come
privati prima di effettuare la registrazione di protocollo. Inoltre, nel caso di ricezione di un documento
contrassegnato come privato dallAmministrazione mittente, al momento della protocollazione, il
sistema chiedera se far rimanere privato il documento ricevuto.

Tramite amministrazione & possibile abilitare specifici ruoli alla ricezione di documenti contrassegnati
come privati dal’Amministrazione mittente.

Il sistema & in grado di visualizzare le marche temporali (attached/detached) ricevute. | dettagli della
marca saranno visibili nella maschera di associazione del timestamp. Se la marca & attached,
limmagine del documento sara un file con estensione TSD, i dettagli della marca detached inclusa

saranno comunque visibili nella maschera di visualizzazione dei timestamp.

2.5.2.4.1Centro Notifiche

Se il ruolo appartiene ad una AOO per cui € attivo il Centro notifiche e se I'utente & connesso con un
ruolo opportunamente abilitato, nella homepage di VTDOCS viene visualizzata una barra orizzontale
contenente tutte le notifiche non ancora visualizzate e in alto, nella barra dei menu, una voce
Notifiche (Figura 18) che consente di accedere all’archivio delle notifiche (Figura 20). Le notifiche di
ricevute di mancata consegna e di eccezione saranno notificate soltanto all’'utente che ha effettuato
la spedizione.

=P x| =] B Bz

| ot i wecu e Vetlics & srrnies Wtlin il v cuatess | M & ccaniem | Bt & wcertues

na

g —
T

P e — 2

bpr | — b ——

Figura 18 — Centro Notifiche

Cliccando sull'icona RSS relativa ad una specifica ricevuta, viene aperta una finestra (Figura 19) che
mostra i feed ancora non visti da un utente per un particolare canale.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 36/299
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Si sta visualizzando un feed che include contenuti ic i di fr Quando si un feed, questo viene aggiunto all'elenco dei feed
comuni. Le informazioni aggiomate del feed vengano scaricate automaticamente nel computer e possono essere visualizzate in Intemet Explorer e in
altri programmi. i informazioni sui feed. o Tutti

&R Sottoscrizion

Ordina per:

* Data

Titolo
Notifica di eccezione

Filtra per categoria:
Errore durante la protocallazione del documento predisposto Interoperabilta Se..

Notifica di eccezione

Errore durante la pr del

Figura 19 — Feed RSS

Tali feed potranno essere registrati in qualsiasi RSS Reader, come ad esempio quelli integrati in
Internet Explorer o in Outlook o su apposite app installate su dispositivi mobili.

Selezionando la voce di menu Notifiche (Figura 18), l'utente accede ad una sezione (archivio
notifiche) in cui & possibile effettuare una ricerca di tutte le notifiche ricevute (gia visualizzate e non)
mediante i seguenti filtri:

- numero di protocollo;

- data di ricezione della notifica;

- tipo evento: permette di selezionare i valori “qualsiasi”, “mancata consegna” ed “eccezione”.

Sia nel centro notifiche, sia nell’archivio notifiche, selezionando il numero di protocollo del
documento, I'utente viene condotto al dettaglio del documento stesso.

A -- Finestra di dialogo pagina Web

RICERCA NOTIFICHE

Mumere di protocollo:

Data di ricezione notifica; I_IEF?.'—.EE.I_@ Dat [ _] At [ ]

Tipo evento: i-QTaisiasi V_i

[cerca | [ putisci filtri | [ chiudi |

Figura 20 — Archivio Notifiche

2.5.3 Evidenza della segnatura di repertorio nella Lista delle cose da
fare

Se 'Amministrazione & abilitata alla gestione dei repertori e alla visualizzazione della segnatura di
repertorio nella Lista delle cose da fare, l'utente che accede al sistema vedra nella griglia delle
trasmissioni ricevute due nuovi campi (Figura 21):
o Tipologia, in cui & mostrata la tipologia del documento/fascicolo nel caso di
documenti/fascicoli tipizzati;
o Repertorio, in cui & visualizzata in rosso la segnatura di repertorio del documento
trasmesso, sia che si tratti di un documento non protocollato, sia di un documento
protocollato.
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Se la registrazione di repertorio & stata annullata, nella Lista delle cose da fare la segnatura
presentera i caratteri barrati.

COSE DA FARE | Aggiorna Filtro | ‘

Elenco trasmissioni - Trovati 4 elementi - 4.non letti Smi-,u_.i R\mumnﬂ Espurtaj
NOTEGEN. | | i DGGETTD
TRASH, IL| L TTENTE TRASM. RAGIONE | yore™ | TIPOLOGIA REPERTORIO| DOC./FASC. ——-—- RIMUOVT
INDIV. | | HITIENTE
Laveri di impianto Canferimenta incarico al
Raccolta e
2t s e g ey RFS147- 2477 professionista Enrico Rossi 4=
{isgeetante ) el [16/12/2001-3) 16/12/3011
|kt s Lavatia | Serviio Ediisia Pubbica = Logistica
RESE4 2aEE
16/12/2011/{Segreteria Servizio Edilizia e ZA |Richiesta § 11842077 Richiesta acquisto attrezzature e arredi @ @
. it d'acquisto - 16/12/2011 |-
P
ubblica e Logistica) PPTTETTToT
. I Richiesta RFS147-2011-| 11842075  Richiesta d'acquisto pc portatile
16/12/2011 (Sagreteria smuh]edm o i : Sppatrll o 8 &
R TTEI -
16/12{2011 (Sagreteria Sarvizio Edilizia INOLTRO |Affidamento 19-2011-28 |Lavori di manutenzione casa cantoniera Ala @ =
Pubblica e Logistica)

Figura 21 — Visualizzazione Tipologia e Repertorio nella Lista delle cose da fare

2.5.4 Smistamento

Lo smistamento & un’operazione che consente di far pervenire un documento all’'Unita Organizzativa
che lo deve trattare e permette di gestire in modo piu efficiente I'elenco delle “cose da fare”.
L'obiettivo & quello di semplificare le operazioni di suddivisione dei documenti ricevuti, in modo da
minimizzare le operazioni richieste allutente. Lo smistamento dei documenti avviene “a cascata”
seguendo la struttura gerarchica dell’organigramma del’amministrazione.

La trasmissione del documento genera una e-mail agli utenti destinatari del documento, in base alla
configurazione gestita dallAmministratore del sistema con [Iapplicativo di amministrazione
(FAmministratore deve selezionare i ruoli di riferimento affinché siano visibili per lo smistamento).

[ [DUCUMENII | RICERCA | GESIIONE | OPZIONL | _AIUTO =

SCELTA RUOLO: [Responsabile Sarvizio Semplificazione Amministrativa = @

STRUTTURA: fme——————e > Dipartimaento [nnovazions Ricerca @ [.C.T. > Servizio Semplificazione Amministrativa

COSE DA FARE [ Aggiorna) |__ Filtro

Elenco trasmissioni - Trovati 1 elementi - 1 non letti ( Sma;za@] Rimuowi[X]  Esportals]

E GEN. OGGETTO
wasm L RIBESTFTRASM Ractone | o SCADENZA DOC./FASC. ~———
NOTE INDIV. MITTENTE
s pippo. "
- s )

1469
101212011 saryizio Semplificazions Amministrativa
g

RIMUOVI

16/12/201

| Fetalei
|Amminiatrativa)

Figura 22 - Tasto “ Smista” nell’elenco “cose da fare”

Selezionando licona B corrispondente alla funzione “Smista”,si apre una nuova finestra che
presenta la pagina dedicata alle operazioni di smistamento in cui sono proposte I'immagine e i dati
caratteristici del primo documento presente nella lista delle “Cose da fare”. La pagina & suddivisa in
due sezioni verticali: nella parte destra sono presenti i dati fondamentali, la lista dei ruoli, i relativi
utenti della propria Unita Organizzativa e di quella immediatamente sottostante. Nella parte sinistra si
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visualizza 'immagine del documento che si desidera smistare che & visibile solo se si seleziona la

casella che si trova nel pannello di destra.

L’'operazione termina solo quando l'utente ha preso visione di tutti i documenti presenti nell’elenco
delle “cose da fare” o su esplicita richiesta da parte dell’utente di interrompere il processo di
smistamento, che potra essere ripreso in qualunque momento sempre a partire dall’elenco delle

“cose da fare”.

Terminata I'operazione di smistamento il sistema ripropone la Home page con I'elenco delle “cose da

fare” aggiornato.

Un esempio dellinterfaccia dello smistamento € riportato nella figura seguente.

A Smistamento dei documenti -- Webpage Dialog

DOCUMENTO NON VISUALIZZATO

SEGNATURA 11841491
DATA 16/12/2011
MITTENTE Uffitio Segrataria Generale

DESTENATARI =

RAG. TRASM. INTEROPERAEILITA

OGGETTO PECL

MITT. TRASM. Semepemia (S=greteriz Servizic Semplificazions Amministrativa)

®© 0 e o

ALLEGATT

1/ 425

i VERSIONI

&

Dipartimente Affari Genaraliz /

DESTINAZIONE 1 Indirizzc: e [==tinatari:

Nate individuali l

o) ]

| Fascicolazione: | |

Fla

| Trasmissione rapida: [

ll

|7 Sarvizio Semplificazione Amministrativa

UNITA ORGANIZZATIVA DI APPARTENENZA COMP CC___ NOTIFICA _NOTE [. /]

& Respensasile Servizio Semalificazions
Amministrativa

L

D ormmr—

D amppr——
[ —

Segretenia Blus Servzio Semplificazions
(Amministrativa

] —

& omr—

P e —

ke = lis ] = | = M = = 1= l= 1]
e e 1 s e e s i | = { |
imana a8 a6EEw

Ufficio per |z Semplificazione Amministrativa

™ visual. doc. [” Mantieni selezione

s | [

ADL

UNITA ORGANIZZATIVE DI LEVELLO INFERIORE COMP C NOTE
I B

E s

Visto Rifiuta Smista

chiudi_|

Figura 23 - Pagina per lo smistamento

In questa sezione si trovano tutte le informazioni relative al documento. Le frecce consentono di
scorrere i documenti, con la correlata indicazione del numero rispetto a quello totale da smistare.
L’'immagine seguente propone un esempio.
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SEGNATURA 11841481
DATA 1gf1z2/2011 ALLEGATI 1 VERSIONI t
MITIENTE Ufficic Segreteria Generale
DESTINATARI s
RAG. TRASM. INTER OPERABILITA
OGGETTD PEC 1
MITT. TRASM. " | Segreteria Servizic Semglificazione Amministrativa)
® 0 1/425 © ©

|DESTII"";3-.ZIGHE 1 Indirizzo: TEoET T —— Drestinatari:

Note generali: Dipartimento Affari ngeraliE !

Note individuali: I

|FascfcoLazfone: ! I I‘% ‘_ka |

|Trasmi55f0m=_- rapida: I

L]

Figura 24 - Dettaglio dati del documento

Se '’Amministrazione & abilitata alla gestione dei repertori e alla visualizzazione della segnatura di
repertorio nella Lista delle cose da fare, sara possibile visualizzare nell’interfaccia di smistamento

due nuovi campi:
o Tipologia, in cui & mostrata la tipologia documento/fascicolo nel caso di documenti/fascicoli

tipizzati;
o Repertorio, in cui & possibile visualizzare la segnatura di repertorio di tipologie documentali
repertoriate.
L’immagine seguente propone un esempio.

SECHATURA 11842875
[TIPOLOGIA RICHIESTA D'ACQUISTO

AEFEW UL R IW AU s

DATA 16f12/2011 ALLEGATI 1] VERSION] 1
MITTENTE

DESTINATARI

RAG. TRASM. COMPETEMZIA

OGGETTO Richiesta d'acquiste pc portatile

MITT. TRASM. ﬁ:ﬁ!ql’&[eﬂl Servizio Edilizia Pubblica & Logistica)

© o 3/3 © © E [El
Note general:

Mote individuali:

: Fascicalarione: -8 |

| Trasmissione rapida: - |

Figura 25 - Nuovi campi Tipologia e Repertorio nellinterfaccia di smistamento

Nel campo “Note generali” & possibile inserire delle note che saranno allegate alla trasmissione
durante la fase di smistamento.

Se il documento che si vuole smistare & stato trasmesso all’'utente con I'aggiunta di note individuali,
queste vengono visualizzate nella casella non editabile denominata “Note individuali”.

La fascicolazione rapida puo essere effettuata attraverso la semplice digitazione del codice del
fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando la figura “& che permette di
scegliere (cosi come descritto dal paragrafo 2.8.1) il fascicolo/sotto fascicolo desiderato. Il
documento di conseguenza verra fascicolato contestualmente alla creazione del protocollo in
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ingresso. E’ possibile fascicolare i documenti, protocollati e non, in modalita “rapida” anche dopo la
loro creazione.

Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi & un asterisco, questa € obbligatoria.

La disponibilita di tale funzione & assegnata a ruolo dal’amministratore del sistema.

L'utente dovra selezionare i destinatari ai quali smistare il documento corrente. Sara possibile
scegliere piu di un destinatario, agendo sulla casella di riferimento.

Lo smistamento potra avvenire “per competenza” o “per conoscenza”’. Si potra smistare
contemporaneamente a destinatari “per competenza” e destinatari “per conoscenza”. Per poter
trasmettere il documento € necessario che almeno un destinatario sia selezionato.

E’ anche possibile navigare la struttura organizzativa, verso il basso o verso l'alto, attraverso le
frecce associate accanto alle UO. La freccia orientata verso il basso serve per scendere di un livello
e quindi, se selezionata, consente di visualizzare la UO inferiore; la freccia orientata verso l'alto
serve per risalire di un livello e se selezionata, consente di visualizzare 'UO padre. Una volta scesi
di livello, € possibile risalire fino alla propria UO. Dalla propria UO non & possibile risalire ad una UO
sovra ordinata.

Dopo aver gestito il documento corrente (smistato, visto o inserito in Area di Lavoro), il sistema
richiama il documento successivo. Se non € attiva I'opzione “Mantieni selezione” 'ambiente per la
selezione dei destinatari si riposizionera sul’UO di appartenenza dell’'utente connesso (si ripristina
quindi la situazione iniziale dello smistamento).

UNITA ORGANIZZATIVA DI APDPARTENENZA COMP CC | ]
' Dipartimento Innovazione Ricerca e 1.C.T,

u% Dirigente Generale Dipartimente Innovazione,
Ricerca e ICT

;.5 e
-a.& Segreteria Plus Dipartimento Innovazione, Ricerca
= [CT

B
JEpEe———

il e B . S |
e e e A 5 s |

UNITA ORGANIZZATIVE DI LIVELLDO INFERTORE coMP cc | NOTE | [|.]

oj-' Segreteria Dipartimento Innovazione, Ricerca 2 D

1.5. in materia di privacy: sicurezza e supporto ol D |:|
dipartimentala
b Innovazions "' D D |
|5 Ricerca D D |

Figura 26 - UO, ruoli e utenti per lo smistamento

Dopo aver selezionato il destinatario della trasmissione, I'utente ha la possibilita di inserire dei dati
aggiuntivi alla trasmissione (note individuali e data di scadenza) cosi come mostrato qui di seguito.
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.Http: I

SEGMATURA 11847323
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& Segreteria Plus Servizio O ¥,
Semplificazione Ammministrativa
[ P O———

UNITA ORGANIZZATIVE DI LIVELLO
INFERIORE

Q“' Ufficio per la Semplificazione . D D

Arnrninistrativa

[ visual. doc. [IMantieni selezione

\SristaDoc! Smistaloc_Conkainet, aspy C Internet

Figura 27 — Inserimento dati aggiuntivi alla trasmissione

Di seguito sono descritti brevemente il funzionamento delle caselle e dei pulsanti presenti nel panello
dello smistamento:

Visualizza documento: se selezionata, propone nel pannello di sinistra 'immagine e gli
eventuali documenti elettronici associati, come mostrato Figura 28. La descrizione di tale
funzionalita & riportata al paragrafo 2.14.2.1 ;

Allo scopo di ottenere una miglior risoluzione dello schermo, & possibile spostare
(destra/sinistra) la linea di separazione dell’area dedicata alla visualizzazione dei documenti
dall'area per eseguire lo smistamento, per meglio adattarsi alla situazione (risoluzione dello
schermo, tipo di documento acquisito, ecc.)

La visualizzazione delle informazioni si adattera automaticamente alle dimensioni disponibili
del'area.
L’'impostazione rimane per tutta la durata della sessione di smistamento.

Mantieni selezione: se selezionata, rimane invariata la selezione dei destinatari anche per i
successivi documenti;

Zoom: amplia 'immagine a tutto schermo; il pulsante & attivo solo quando la casella
“visualizza documento ” & selezionata ed € presente un documento;

Dett. Firma: mostra i dettagli della firma se il documento & firmato digitalmente;
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o Rifiuta: rifiuta il documento con conseguente notifica automatica del rifiuto al mittente. II
pulsante & disattivato se la trasmissione non ¢ di tipo workflow;

e AdL: inserisce il documento nell’Area di Lavoro. Da questo punto in poi il tasto non & piu
cliccabile e accanto al nome compaiono due asterischi.

e Accetta: imposta il documento come accettato, rimuovendolo dalla “lista delle cose da fare”.
Il tasto & visibile se la trasmissione €& di tipo workflow;

e Visto: imposta il documento come visto, rimuovendolo dalla “lista delle cose da fare”. Il tasto
¢ visibile se la trasmissione non & di tipo workflow;

e Smista: trasmette il documento ai destinatari e lo elimina dalla lista delle cose da fare;

e Chiudi: chiude la pagina modale dello smistamento senza effettuare alcuna operazione

2 Smistamento dei documenti -- Finestra di dialogo pagina Weh

= SEGNATURA 11847370
3itrasmette come file allegato a questa e-mail il documento e gh AL
: ; REPERTORIO
eveqtua]l allegati. y”‘é DATA 21/12/2011 ALLEGATT 3 MERSIONI T
Registra: PAT & MITTENTE ————— - TEST - Pool di Segrateris
Numere di protocollo: 2555 o2 DESTINATARL  ---
Data protocollagons: 20/12/2011 & o B|| RaC.TRASM.  mNTEROPERABILITA
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Segnatura. PAT_COLL/RFBO01-2011-0002555 MITT. TRASH. G (Segreteria Plus Servizio Semplificazione

Arnmninistrativa)

00 s OO =
Note generali: | =
Note individuali:
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UNITA ORGANIZZATIVA DI ]
APPARTENENZA
Servizio Sermplificazione Amministrativa
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Semplificazione Amministrativa
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Dett. Firma | [ abL | [ wistoe ]| mifiuts | [ Smista | [ _chiudi ]
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htkp: ),

Figura 28 — Visualizzazione documenti e documenti elettronoci associati

trasmigsione con workflow

Visual. doc. D Mantieni selezrione

Cett. firma | [ ADL | [Accetta | [ Rifiuta | [ Snmista | [ Chiudi |

trasmissione senza workflow

Visual. doc. D Mantieni selezione

Dett. Firma | | ADL # Rifivts | [ Smista | [ Chiudi |

Figura 29 - Pulsanti funzione
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La gestione della notifica ad utente nello smistamento & stata resa simile a quella presente nella
maschera utilizzata per la creazione manuale delle trasmissioni.
L’interfaccia utente per la selezione dei ruoli o degli utenti & stata modificata facendo ricorso ai check
box (dei pulsanti a selezione che possono assumere due stati selezionato/non selezionato) ed &
stata introdotta una nuova colonna di check box che permette, selezionato un ruolo, di attivare o
meno la notifica a uno o piu utenti del ruolo stesso.
Il sistema si preoccupa di mantenere la situazione delle selezioni sempre in uno stato coerente, in
particolare:
e | check box COMP e CC sono mutualmente esclusivi rispetto allo stesso destinatario (non &
possibile selezionare un ruolo contemporaneamente per competenza e per conoscenza);
e |l check box per la selezione/deselezione della notifica agli utenti del ruolo & attivo solo se |l
ruolo & selezionato.
e | check box per la selezione degli utenti di un ruolo sonno mutualmente esclusivi rispetto ai
check box per la selezione del ruolo (non possono essere selezionati contemporaneamente
un ruolo ed uno o piu dei suoi utenti):

Lo smistamento alle UO gerarchicamente inferiori permette di navigare attraverso le UO e di
scegliere i ruoli e/o gli utenti che vi appartengono.
In ogni caso ci sono tre possibilita di selezione
e L’utente pud selezionare diversi utenti del ruolo senza aver selezionato I'opzione relativa al
ruolo stesso. In tal caso € infatti possibile trasmettere a utenti diversi utilizzando ragioni di
trasmissione differenti (conoscenza e competenza). L'effetto € quello di aver creato delle
trasmissioni di tipo utente agli utenti selezionati.
e L’utente seleziona un ruolo. In questo caso vengono automaticamente selezionati tutti gli
utenti appartenenti a tale ruolo. E’ possibile poi de-selezionare gli utenti appartenti al ruolo a
cui non si voglia effettuare la notifica. Non & possibile associare agli utenti la voce COMP o
CC.

L’effetto sara quello di aver creato una trasmissione al ruolo, dove tutti gli utenti avranno la
visibilita del documento, poiché appartenenti al ruolo, ma naturalmente solo quelli selezionati
riceveranno la notifica.

e L'utente seleziona una UO, in tal caso lo smistamento viene fatto al ruolo/ai ruoli di
riferimento associato/i alla UO.
Se lo smistamento di un documento protocollato viene effettuato verso una UO i cui ruoli di
riferimento operano su registri diversi da quello del documento da smistare, il sistema avvisa l'utente
dell'impossibilita di effettuare tale operazione attraverso un messaggio a video.
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Microsoft Internet Explorer [ B . 39

Auviso

L.}-

il documento [AMM_I|regl |26/03/2008_0000125] non & stato trasmesso ai sequenti ruoli poiche operanc su registro
differente!

- -smistamenta a segretaria Amministrazione di test su res:
impossibile trasmettere su registro differente

- smistamento a segretaria Amministrazione di test su reg3:
‘impossibile trasmettere su registro differente

- smistamento a segretaria Amministrazione di test su regd;
impossibile trasmettere su reqgistro differente

- smistamento a dirigente Amministrazions di test sured2 & reg3:
impossibile trasmetters su registro differente

Figura 30 - Messaggio di impossibilita smistamento

Nella pagina dello smistamento sono presenti alcune funzionalita che permettono di velocizzare
'operazione di smistamento:
e trasmissione rapida (utilizzando soltanto modelli di trasmissione fra i cui destinatari non
compaiano ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni);
e fascicolazione rapida;
e consultazione elenco riassuntivo degli utenti selezionati per lo smistamento del documento.

In particolare I'ultima funzionalita consente di visualizzare I'elenco riassuntivo degli utenti/ruoli/UO
selezionati per lo smistamento navigando le UO mediante la freccia ("'."' )
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‘2 Selezioni smistamento -- Finestra di dialogo pagina Web
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= ——— (5 cgretetia Plus Servizie Semplificazione
& D:'rEttore Arnministrativa)
L Y ———— (OO S CENZA .
( ) ®O 1/ 0@
[FlComponente Gestione Accordi, Contabilitd e Bilancdo Servizio Universita e Ricerca Scientifica -
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tifica
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tia Tecnica Servizio D D
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ntini Andres )
8 EL| E
ani Roberta i}
| B |..0ic semizio tiniversital e w |
htp: /g = g = il Smistaloc)selezioneSmiskamento. aspx Q Internek 1=
T et B #
D ——— EF| =
S" Componente Comitato di
|Valutazwone Servizio Universita' e Ricerca O ¥
[
—_— [Mvisual. doc. [Trantient selezione —
REEE | et il = {SmistabiocSmistaboc_Container. aspy |8 Internet

Figura 31 — Dettaglio selezioni

2.5.5 Rimuovi

Per i documenti ed i fascicoli si visualizza in alto a destra il termine “Rimuovi” associato all'icona E
Tale funzione permette di poter eseguire la rimozione delle trasmissioni antecedenti una certa data.
Prima di selezionare I'icona, I'utente deve pertanto:
e eventualmente modificare la data proposta automaticamente dal sistema;
e togliere o lasciare la selezione della casella che indica allutente il mantenimento delle
trasmissioni che richiedono accettazione.

A questo punto, dopo aver effettuato le dovute scelte, si seleziona l'icona E “Rimuovi” e le
trasmissioni precedenti alla data inserita vengono rimosse dalle “cose da fare”. Tale rimozione
comporta solo I'eliminazione dall’elenco delle “cose da fare”; i documenti o i fascicoli sono sempre
consultabili tramite funzionalita differenti.

Se si seleziona il pulsante “Annulla”, la condizione delle “cose da fare” resta immutata.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 46/299

| | DOCUMENTI | RICERCA GESTIONE | OPZIONI |  AIUTO ESCI 16 DICEMBRE 2011 1.
SCELTA RUOLO: | seareteria Blus Servizio Semplificazions Amministrativa = @
STRUTTURA: T ———— > Dipartiments Innovazione Ricerca 2 1.C.T. > Servizio Semplificazione Amministrativa

COSE DA FARE Aaaiurna __Filtro |
Elenco trasmissioni - Trovati 126 elementi - 126 non letti 5 r,_%—‘l Rimunvila Esportaa

o 16
Svuota TOL Wb o |

. <
(Segreteria Servizio L ROPEEARAA 2 ‘oto per interop chp 2 % @
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S c
Amministrativa) (ag/mm/===2) [1e/12/2011 &

MITTENTE TRASM.
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24/05/2011

i : =
. i o oto per interap
24/05/2011, g?:;ﬁ;z;?ﬂ:””“ INTEROPERABILITA|P -
Amministrativa) © ¥ ticn eliminare s trazmissicni che necassitsne sccattszions.
L e
24705/ 2017 |(Seareteria Servizio Iuﬁﬂup[“muug Nota: |e trazmissioni verranno rimosse solo da 'Cose d= fare’; i R
‘semplificazione B le stesse saranno comungue accessibili tramite le funzionalitd di consultazione.
Amministrativa) -
e Rimuovi Annulla % @
24/05/2011 g‘?ﬁ;ﬁ;?{:liﬁ:‘z“’ INTEROPERABILITA i} )
Amministrativa) 3
(!E et""'"'-y-h e g dei certificati medici telematici via PEC |
28/05/2011({3e0Teteria Serviz INTEROPERABILITA. i}
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Amministrativa) = =

e )
(Segreteria Ufficio di e, @ @

Supporto Dip. Risorse TOTUITIOTT
Forestali = Montane)

11/05/2011

Figura 32 — Rimuovi

2.5.6 Esporta

Nella pagina di accesso ¢ inoltre possibile esportare I'elenco delle trasmissioni documenti ricevute
selezionando, in alto a destra, l'icona Ll che attiva la funzione “Esporta”. Tale funzione permette di
poter eseguire I'esportazione dell’elenco nei seguenti formati:

1. Abobe Acrobat

2. Microsoft Excel

3. Open Office

Selezionando la suddetta icona viene visualizzata una finestra di dialogo (Figura 33 — Esporta) che
consente di selezionare il formato desiderato di esportazione dei dati e di associare, non
obbligatoriamente, un titolo o una descrizione al file che verra generato. In particolare, per quanto
riguarda il file Microsoft Excel, & possibile selezionare e quindi visualizzare solo i campi di interesse.
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[ | DDCUMENTI RICERCA GESTIONE OPZINDNI AIUTO ESCI F CEMBRE 2011 O
oz - — o
SCELTA RUOLO: |Responsabile Servizio Semplificazione Ammministrativa bl I:@
STRUTTURA: = b " g

il formato:

@ ndobe Acrobat B © Microsoft Excel B (i 0pe

Associa un titolo:

COSE DA FARE [Aggiurna] [ Filtro

Elenco trasmissioni - Trovati 4 element | B |smistald  Rimuowi
K5 ]
MITTENTE TRASHM. Seleziona uno o pit campi:
i M . -M-
[ |
1912 /2011 (Segreteria Servizio INOLTRO o % oy
Semplificazione URGENTE aEa LSy

Amministrativa)

|

(Segreteria Servizio
Semplificazione COMPETENZ  [iocurnents Trasmesso % @

Amministrativa)

19/12/2011

|

[Segreteria Servizio 2 _
19/12/z2011 S COMPETE Mittenti

e ! nistrativa
Amministratival ﬁ

|

[Seqreteria Sarvizio

19/12/2011 COMPETE Drestinatari

Sempliicaeibpay (PSR pEssEES e e
Amministratival | ﬂ
Esporta | | Annulla

L meppesboniiompeani 4 Internet

Figura 33 — Esporta

La procedura di generazione del file nel formato prescelto avviene tramite il pulsante “Esporta”.
La stampa riporta le seguenti informazioni:

e Data della trasmissione;

e Documento/fascicolo trasmesso: ID, protocollo, oggetto oggetto/descrizione;

e Mittente della trasmissione (Utente e Ruolo);

e Destinatari della trasmissione.

Dopo aver visualizzato I'elenco esportato tramite I'applicazione proprietaria, I'utente potra stampare,
modificare o salvare il file.

Questa funzionalita & presente, come vedremo in seguito, anche nella ricerca documenti, ricerca
fascicoli e ricerca trasmissione, ed &€ sempre posizionata in alto rispetto alla griglia dei risultati.

Nel caso della ricerca documenti, si visualizza un elenco di documenti, dove I'esportazione dei dati
riporta le seguenti informazioni:

e Registro;

e Protocollo;

e Data di protocollo;

e Tipologia di protocollo;

e Oggetto del documento;

e Mittenti o destinatari del documento;

e Codice del fascicolo che contiene il documento;

e Data dell’eventuale annullamento del protocollo.
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Nella ricerca dei documenti, all’atto dell’esportazione in formato excel, se i documenti ricercati hanno
una tipologia documento profilato, nell’elenco dei campi da esportare saranno selezionabili anche i
campi profilati.

Nel caso della ricerca fascicoli si visualizza un elenco di fascicoli (es: Figura 204), dove
I'esportazione dei dati riporta le seguenti informazioni:

e Registro;

e Tipo del fascicolo;

e Codice del fascicolo;

e Descrizione del fascicolo;

o Data di apertura;

e Data di chiusura;

e Collocazione fisica.

Nel caso della ricerca trasmissioni:

e se lutente ha effettuato una ricerca delle trasmissioni di documenti (protocollati e/o non
protocollati) 'esportazione dei dati delle trasmissioni riportera le stesse informazioni inserite
per gli elenchi documenti;

e se lutente ha effettuato una ricerca delle trasmissioni di fascicoli i dati riportati
nell’esportazione saranno uguali a quelli della ricerca fascicoli.

2.6 Tasto Back

L'utente nella navigazione di VTDOCS & accompagnato, escludendo la pagina iniziale, dalla
presenza costante della funzione “Back” (in italiano “indietro”), associato all'icona Wl Tale funzione
mantiene la traccia delle pagine visitate e da la possibilita di ripercorrere all'indietro il percorso
effettuato fino a raggiungere la Home page.

Mantiene altresi in memoria i criteri di ricerca dei documenti/fascicoli/trasmissioni utilizzati per
generare sia I'elenco sia I'elemento selezionato richiamando, se necessario, 'opportuna pagina della
lista che lo contiene.
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2.7 Documenti
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— Predisponi — Salva = Salva — Classifica —  MModifica f— La\:\d |
| biakes _i Madifica
1 o |
rea di -
= — Protocella = Protocolia — Muiowa — % —  Modifica
— Stampa | lavars |
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L—  Rimuowl J Ripropani P
! i
_i Stampa
I
| k |- Riprogoni —  Rimuovi L
_i Annulla iy
|
]
- Arnulla

Figura 34 - Nuovo Protocollo: schema di navigazione

2.7.1 Protocollo in ingresso '

Per inserire un nuovo documento da protocollare in ingresso € necessario selezionare dal menu
principale la voce “Documenti” e successivamente la voce “Nuovo protocollo”. Si visualizza la pagina
del protocollo con l'opzione di selezione del protocollo posizionata in modo automatico su
“‘INGRESSO”.

Il pannello riporta, in alto, la descrizione e lo stato del registro sul quale si sta operando. Il registro in
cui inserire i documenti pud essere selezionato dal menu a tendina impostato in automatico dal
sistema.

1 Letichetta “ingresso” & configurabile mediante il tool di amministrazione. Alcune amministrazioni usano infatti la parola “Entrata”,
altri “Arrivo”. Nelle figure del documento € pertanto possibile vedere nomi diversi.
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| Registro PAT D
Ar Partenza
Segnatura
]29.!"12.!"2011 i e B E_FETEP_LL'Z'J11__'_“_9_9%_@‘_32 |
Oggetto * ﬁ l@
itest prot
caratteri dizponibili:
Mittente * = EHBE
[oce_118500 [accasionals
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_________ S
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|
1
Nessuna nota visibile
Personale Ruoio RF Tuth
B
i~
caratteri disponibili: {2000 | IE

Figura 35 - Protocollo in ingresso

Ogni utente ha a disposizione tutti i registri sui quali & abilitato a lavorare in relazione al ruolo che
ricopre nellamministrazione di appartenenza. Ogni stato del registro & rappresentato da un colore,
OoVVero:

e Rosso ___indica che il registro & chiuso;

e Verde ___indica che il registro & aperto;

e Giallo indica che la data di apertura del registro & precedente alla data odierna.

Nella parte sottostante a quella deij registri sono presenti le seguenti funzionalita elementari:

o | ®arrive| O Partenza O 1nternc; opzione grafica da selezionare per indicare se il protocollo che si
sta creando & in ingresso, in uscita oppure interno. Nel caso del protocollo in ingresso basta
lasciare selezionato il valore proposto in automatico dal sistema; il protocollo interno va
utilizzato quando il documento protocollato & destinato a corrispondenti interni alla propria
AQOQ;

o mrvata [ ge selezionato indica che, nel protocollo che si sta creando, non viene ereditata la
visibilita dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il protocollo con questa opzione risulta
visibile soltanto agli utenti appartenenti allo stesso ruolo dell’'utente che lo ha creato. All’atto
della fascicolazione e/o della trasmissione si ampliera la visibilita del protocollo;

o M:consente diinserire il documento nell’Area di lavoro (si veda il paragrafo 3.5);
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f: consente di effettuare singole modifiche nel documento dopo la protocollazione;

| FROTOCOLLO

(]

o [B: consente di visualizzare le utenze (quindi ruoli/utenti) che hanno visibilita sul documento e
come hanno acquisito tale visibilita. Per i ruoli abilitati dall’amministratore € possibile, tramite
un apposito pulsante, all'interno della maschera di visibilita, rimuovere i diritti di un ruolo o di
un utente. L’'operazione pud essere revocata. Non & possibile rimuovere i diritti di proprieta.
Per ulteriori dettagli si veda il paragrafo 2.8.1.1;

. @ icona consente di visualizzare tutte le operazioni che avvengono sul documento;

o » . consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui & stato sottoposto il
documento;

. : consente di creare un documento predisposto alla protocollazione in uscita con lo stesso
oggetto del documento protocollato in ingresso che si vuole inoltrare. Tale documento avra
tra gli allegati il documento protocollato (Figura 36 ), gli eventuali allegati del documento
protocollato in ingresso piu altri eventuali allegati del documento da protocollare in uscita che
si vuole inoltrare ad un altro destinatario.

. D4 questa immagine viene visualizzata se il documento € arrivato per interoperabilita
utilizzando un sistema di posta non certificata

. _*/|: questa immagine viene visualizzata se il documento & arrivato per interoperabilita
utilizzando un sistema di posta certificata.

o ©: consente di consolidare un documento nella parte relativa a versioni ed allegati

e '%: consente di consolidare totalmente un documento, nella parte relativa a versioni ed
allegati (se il documento non & stato consolidato parzialmente dalla funzione sopra descritta)
e nei metadati. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 2.7.1.6.

Registro paT [ L | | Acquisisci Visualizza Blocca/ Rilascia Modello

Ly LEO E e dEE

Tipo: @ Dimen.: 372 Kb B Firmato; Cartaceo: Conwerti Pdf: @

Segnatura

|1 | & |Mostra visibilita

|09/01/2012 11:34: |PAT_COLL-2012-0000090 |

Oggetto * @ @

%test rnaria H
=

caratteri disponibili: L1§E|

Mittente * 2 EE
A e .
[FETdEer [ Se——————

Mittent Multipli v A =B Em
Mezzo di spedizione INTEROPERABILITA

Protocollo mittente  in data L
: T S

Data arrivo
i

Ora arrivo

Nessuna nota visibile

B. &

Figura 36 — Protocollo in ingresso da inoltrare ad un altro destinatario
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| Registro PAT
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Figura 37 — Documento ricevuto per interoperabilita

| dati relativi ad un documento da protocollare in ingresso sono i seguenti:

e Segnatura: la stringa di segnatura viene impostata automaticamente dal sistema in base a
regole prefissate ed & costituita da diversi parametri configurabili mediante 'applicazione di
amministrazione, come il numero di protocollo, data e anno di protocollazione (che coincide
con la data di ultima apertura del registro), codice del registro, codice del’amministrazione.
L’ora della protocollazione & visualizzabile nella stringa di segnatura a video e stampabile in
cartaceo sull’etichetta. A questo campo sono associate le seguenti icone:

o rgt : consente di stampare la segnatura tramite una stampante di etichette. |l sistema pud
essere configurato per consentire allutente di impostare il numero di etichette da
stampare in modo continuativo: in tal caso accanto all'icona della stampantina comparira
un campo per l'inserimento di tale numero (Figura 37). Il valore di default & 1. Se questa
voce € attiva sull’etichetta viene riportato anche il progressivo dell’etichetta stampata.

o = . permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare su un foglio A4
bianco, la segnatura del protocollo registrato secondo le coordinate impostate dall’'utente
oppure di stampare il timbro sempre su A4 bianco (cosi come mostrato nella Figura 38 -
Stampa timbro in PDF su A4); & possibile definire un timbro di segnatura di protocollo in
amministrazione e apporre lo stesso sui documenti tramite la funzionalita di
visualizzazione timbro/etichetta su documenti in formato PDF. Il timbro pud contenere le
stesse informazioni della segnatura ed in piu le indicazioni relative a classificazione e
fascicolazione del documento.

o B3 permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare la ricevuta di protocollo
in formato Word rispetto ad un modello rif impostato dal’ Amministratore di sistema per
ogni registro. Se diversamente configurato, il sistema consente di stampare la ricevuta in
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formato pdf. In tal caso il modello da impostare dal tool di amministrazione dovra essere
in formato pdf.

o = : permette di spedire la ricevuta di ritorno al mittente di un documento ricevuto per
interoperabilita.

@ ... »> Ricerca documenti @ Doc. 6/44 - Pag. 1 E
Registro IT_REG_UFF D 5tab Acquisisci Visualizza Firma Blocca/Rilascia Modello
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Figura 38 - Stampa timbro in PDF su A4

Quando il puntatore del mouse passa sul campo segnatura viene attivato lo zoom che
consente di ingrandire le dimensioni del campo rendendolo piu leggibile.
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Figura 39 — Zoom del campo segnatura
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e Oggetto: dato obbligatorio. Riporta una breve descrizione del contenuto del documento che
si sta protocollando. il valore pud essere digitato liberamente dall’'utente, oppure , in caso di
oggetti ricorrenti, pud essere selezionato da una lista memorizzata denominata Oggettario,
che & possibile raggiungere selezionando l'icona . Un esempio € riportato Figura 53 (vedi
Paragrafo 2.7.1.3.1). Se si inserisce una descrizione occasionale & possibile effettuare il
controllo ortografico su quanto editato nel campo oggetto attraverso la selezione dell'icona v
che apre la finestra di dialogo mostrata nella Figura 78. E’ possibile valorizzare il campo
oggetto anche attraverso la semplice digitazione del codice associato all’oggetto necessario
collegato al Registro/RF di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice oggetto, se si
sposta il cursore in un altro campo del modulo, I'applicazione automaticamente valorizza il
campo di testo, posto a fianco, mediante la descrizione associata al codice digitato,
prelevandola dall'oggettario. Se Il'oggetto interessato non & presente nell’'oggettario, €
possibile inserirlo selezionando un eventuale registro e digitando il codice (se necessario) ed
il valore oggetto nel campo oggetto, e premendo sul pulsante _lnserisci ||
Quando nel campo dell’'oggetto viene digitato un testo molto lungo, per leggere interamente
quanto in esso contenuto & possibile selezionare l'icona E". E’ inoltre possibile visualizzare la
storia delle modifiche ad esso apportate tramite 'icona B.

e Mittente: dato obbligatorio. Come per I'oggetto, anche il mittente pud essere occasionale (in
tal caso pud essere inserito liberamente dall’'utente valorizzando il campo descrizione
mediante la tastiera) o abituale, selezionandolo dalla rubrica. Per l'inserimento da rubrica &
necessario selezionare l'icona '~ associata al campo “mittente”. Nella finestra di dialogo
che si apre a seguito della selezione dell’icona sono presenti i campi per la ricerca, e quindi
per la successiva valorizzazione del campo mittente, di utenti, ruoli o UO. Inoltre & possibile
valorizzare il campo mittente anche attraverso la semplice digitazione del codice rubrica
associato all’'utente, al ruolo o al’lUO di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice
rubrica, se si sposta il cursore in un altro campo qualsiasi del modulo, I'applicazione
automaticamente valorizza il campo di testo, posto a fianco, con il nominativo o la descrizione
associata al codice digitato, prelevandoli dalla rubrica. Se il mittente interessato non &
presente in rubrica & possibile inserirlo accedendo al pannello riportato nella Figura 40
mediante I'icona |__Nuovo |
Il campo mittente pud essere configurato per consentire I'integrazione con la tecnologia Ajax
per le ricerche in rubrica. In particolare, se attivata questa integrazione, viene visualizzato un
campo in corrispondenza del campo mittente. Su tale campo & stata attivata la funzione di
auto completamento di Ajax che fornisce dei suggerimenti sulle parole da inserire nel campo
mittente sulla base delle prime lettere digitate.

Il numero dei caratteri a partire dai quali visualizzare i suggerimenti & configurabile.
| suggerimenti sono presi dalla rubrica (dalla descrizione dei corrispondenti) (Figura 40).
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Figura 40 - Suggerimenti mittente Rubrica AJAX

e Note: campo di testo in cui & possibile inserire una o piu note per ciascuna delle quali si pud
impostare una diversa visibilita scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori
sull’'utilizzo della funzionalita si veda il paragrafo 2.8.1.2);

e Tipologia documento: in cui l'utente pud scegliere una tipologia da indicare. Nel menu a
tendina verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non sospese). Una volta scelta
la tipologia nella sezione destra della pagina, viene visualizzato il pannello con i campi della
profilazione dinamica del documento (si veda I'esempio riportato in Figura 41). L'utente
amministratore, in fase di costruzione della “tipologia documento” o successivamente, puo
associare ad un ruolo specifico la visualizzazione e I'utilizzo di una determinata tipologia, e in
modo piu specifico la visualizzazione anche di soli alcuni campi, per cui le informazioni
relative alla tipologia documento sono visibili solo agli utenti abilitati. Se tra i dati della
tipologia ci sono dei contatori con attivazione manuale, all’atto della creazione ci sara una
casella selezionabile denominata “Attiva” ed il contatore scattera solo se I'utente selezionera
questa casella. Se alla tipologia scelta € associato un diagramma di stato, nella sezione
“profilo” in automatico si visualizza anche il campo Stato che pud essere valorizzato cosi
come descritto nel paragrafo 2.8.1 alla voce “Stato” .
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Figura 41 — Tipologia documento

In fase di definizione delle tipologie documentali, mediante il tool di amministrazione, & possibile
definire dei “CAMPI COMUNI” che possono essere associati a piu tipologie documentali.

All'utente che crea i documenti la presenza di questi campi €& trasparente in quanto essi
compariranno nel pannello con i campi di profilazione insieme agli altri campi associati al documento.
Nel paragrafo 2.7.1.1 vengono mostrate le tipologie di campo che possono essere associate ad una
tipologia documentale.
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Figura 42 — Tipologia documento- campi comuni

Per le amministrazioni abilitate, & possibile tener traccia delle modifiche effettuate sui campi della
tipologia documento (ad eccezione dei campi contatore, oggetti esterni e link). In tal caso, le
modifiche apportate ai campi profilati, configurati e impostati con storicizzazione dei valori, sono
tracciate dal sistema e sono visibili attraverso la selezione dell'icona (= (in alto a destra della
sezione relativa ai campi profilati). In particolare il sistema registra le informazioni riguardanti la data
della modifica, l'utente, il ruolo, il campo modificato, il valore contenuto nel campo prima della
modifica (Figura 43). Verra data evidenza anche della cancellazione/modifica di un corrispondente
che compare in un campo di tipo corrispondente di una tipologia di documento.
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Figura 43 — Tipologia documento- storia delle modifiche dei campi profilati

Mittenti multipli: dato non obbligatorio presente solo per le amministrazioni che ne hanno
fatto richiesta. Rappresenta gli ulteriori mittenti di un documento. Nel caso in cui il mittente
fosse costituito da un raggruppamento di persone, societa, uffici, enti, etc, questo campo da
la possibilita di specificarne tutti i componenti. Anche i mittenti multipli possono essere
occasionali (in tal caso pud essere inserito liberamente dall’'utente valorizzando il campo
descrizione del campo mittente e poi spostato mediante la freccia ¥) o abituale,
selezionandolo dalla rubrica. Per la selezione da rubrica & necessario premere il pulsante
> associato al campo. Dalla rubrica sara possibile utilizzare anche le liste di distribuzione:
se si sceglie una lista dalla rubrica dei mittenti multipli, gli elementi della lista verranno
riportati nel campo multi valore dei mittenti multipli. Con il pulsante & sara possibile
eventualmente spostare uno dei mittenti nel campo mittente (principale). Per le funzionalita
relative alla rubrica e al suo utilizzo, si rimanda al Paragrafo 4.5.
In generale per spostare un nominativo dal campo “mittente” al campo “mittenti multipli” e
viceversa selezionare il nominativo di interesse e successivamente l'icona freccia, ¥ (per
spostarlo verso il basso) o * (per spostarlo verso l'alto) a seconda di come si vogliono
posizionare i mittenti nell’elenco. (Figura 44)
La presenza di questo campo € configurabile. Se utilizzato, le ricerche di documenti fatte per
mittente prenderanno in considerazione anche i mittenti multipli.
| dati sui mittenti multipli vengono visualizzati in tutti i punti in cui viene riportato il mittente
“principale” (ricerche documenti, lista delle cose da fare, elenco dei documenti presenti in un
fascicolo, ...).
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Figura 44 - Mittenti multipli

e Mezzo di spedizione: & costituito da un menu a tendina che propone tutti i mezzi di
spedizione creati ed abilitati nel’ambiente di amministrazione VTDOCS.

e Protocollo mittente, costituito da due campi: quello di sinistra & destinato a contenere la
data di protocollo del mittente mentre quello di destra la stringa di segnatura del mittente. La
data va inserita nel formato gg/mm/aaaa; & sufficiente scrivere il giorno, il mese (in formato
numerico) e I'anno. | separatori “/” si posizionano in maniera automatica (ad esempio se la
data del protocollo mittente &€ 3 aprile 2002 ¢ sufficiente inserire 03042002 e si visualizza
03/04/2002). L’inserimento non & obbligatorio. A tale campo € associata I'icona € “verifica
del precedente”, che controlla la presenza di documenti gia presenti con lo stesso numero di
protocollo mittente (insieme all’'oggetto ed al mittente).

e Data arrivo: indica la data di arrivo effettivo del documento in formato gg/mm/aaaa, digitando
semplicemente il giorno, il mese ( in formato numerico ) e l'anno, i separatori “/” si
posizioneranno in maniera automatica. A tale campo & associata la funzionalita di modifica
del dato selezionando l'icona f che consente di modificare il valore inserito nel campo,
salvando la variazione apportata.

e Ora arrivo: (presente solo per le amministrazioni che ne hanno fatto richiesta), indica I'ora di
arrivo effettivo del documento in formato hh.mm.ss. Digitando semplicemente I'ora, i minuti e i
secondi, i separatori “.” si posizioneranno in maniera automatica. La visibilita di questo campo
e configurabile. Inoltre se tale campo & presente, eventuali modifiche fatte su di esso e/o sulla
data di arrivo verranno storicizzate (Figura 45).
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Figura 45 — Ora arrivo

¢ Gestione risposta al protocollo: Questa funzione consente di creare uno o piu documenti
protocollati 0 meno, in risposta ad un documento protocollato in ingresso, cosi come
specificato in dettaglio nel paragrafo 2.7.1.5 e mostrato nella Figura 46

Risposta al protocollo 4 Q hh =

Figura 46 - Dettaglio Pulsanti Risposta ad un protocollo in ingresso

¢ Fascicolazione rapida: & possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la semplice
d|g|ta2|one del codice del fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando
licona “& che permette di scegliere (cosi come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) |l
fascicolo/sotto fascicolo desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del
protocollo in ingresso, verra anche direttamente classificato. E inoltre possibile fascicolare i
documenti in modalita “rapida” anche dopo la creazione dei documenti protocollati e non. Se
accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi & un asterisco, questa & obbligatoria.
E’ anche possibile creare un fascicolo direttamente da questa se2|one dove € presente (se la
funzionalita & configurata per il ruolo) un ulteriore pulsante (L) che consente di aprire la
finestra per la creazione di un nuovo fascicolo. L’'utente pertanto digita il codice del nodo di
titolario nel campo presente nella sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo verra creato
sotto questo nodo.
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Figura 47 - Nuovo fascicolo

e Trasmissione rapida: € un menu a tendina che contiene una serie di modelli di trasmissione
(vedi paragrafo 2.13.4). Selezionando un modello, al momento della protocollazione, il
documento verra anche trasmesso secondo le modalita previste dal modello selezionato. E
inoltre possibile trasmettere i documenti in modalita “rapida” anche dopo la creazione dei
documenti protocollati e non (tramite il tab ‘Trasmissioni’). Se si utilizza un modello di
trasmissione contenente una UO fra i destinatari, al momento della trasmissione viene fatto
un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non ve ne sono, il
sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non viene
effettuata.

| pulsanti presenti a fondo pagina permettono di svolgere le seguenti funzioni:

e Salva: consente di salvare le successive modifiche che si apportano ai campi contenuti nella
sezione ‘Protocollo’ con opzione ‘ingresso’, per i quali &€ prevista la possibilita di modifica.
Questo pulsante & abilitato solamente a seguito di protocollazione di un documento
premendo sull'icona f posta accanto alle opzioni “ingresso” — “uscita”.

¢ Protocolla: permette di protocollare il documento ottenendo la stringa di segnatura,

e Riproponi: consente agli utenti abilitati di richiedere la compilazione di una nuova videata di
protocollazione che acquisisce in automatico i dati obbligatori dalla schermata di origine.
Cliccando su riproponi il sistema presentera un messaggio di conferma che richiede se si
desidera riproporre anche le immagini del documento principale (ultima versione) e degli
allegati del documento originale.

e Annulla: ricopre una doppia funzionalita, Annulla documenti predisposti o Annulla documenti
protocollati. L’'utente puo visualizzare lo stato di questo pulsante al passaggio del cursore su
di esso.

o In caso di Documento predisposto alla protocollazione, I'utilizzo del pulsante é
consentito solo all’'utente creatore della predisposizione, se da amministrazione gli sono
stati associati i dovuti diritti funzionali.

o In caso di Documento Protocollato, consente all’'utente, avente il ruolo opportuno, di
annullare la protocollazione effettuata inserendo obbligatoriamente le note
d’annullamento.

Tranne il pulsante ‘Protocolla’, tutti gli altri pulsanti sono abilitatati soltanto dopo la creazione del
documento.

Per il campo mittente, € inoltre possibile effettuare le seguenti operazioni tramite selezione della
relativa icona:

. @. : consente di visualizzare i dettagli del nominativo del mittente;
. f: consente di modificare il mittente. Viene memorizzata la storia delle modifiche;
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. 1%: consente di visualizzare la storia delle modifiche apportate al corrispondente.

2.7.1.1

Tipologie di documenti

Le tipologie di documenti rappresentano un’estensione di dati con cui poter gestire informazioni piu
specifiche che caratterizzano sia i documenti protocollati sia quelli non protocollati (o profili). Di
seguito € riportata la lista degli oggetti che si possono utilizzare per caratterizzare la tipologia di
documenti (analogo discorso vale per le tipologie fascicolo a meno dei campi “Contatore con
sottocontatore” e “Etichetta”):

Campo di testo

Casella di
selezione

Selezione
esclusiva

Menu a tendina

Campo data

Corrispondente

Contatore

Contatore con
sottocontatore

Link

Oggetto esterno

Etichetta

Per inserire testo libero.

Per inserie una serie di opzioni.

Per selezionare un’opzione particolare.

Per selezionare uno degli elementi presenti nella lista.

Per aggiungere la data. Nel campo & presente un calendario che facilita
l'individuazione della data.

Se viene scelto un formato per I'ora accanto al campo data compaiono
anche i campi relativi alle ore, ai minuti e ai secondi.

Per inserire un corrispondente per la tipologia del documento che si sta
creando. Nel campo € presente il pulsante che consente di aprire la
rubrica e ricercare il corrispondente. E’ comunque possibile I'inserimento
da codice. Nel caso in cui la parte di codice inserito sia comune a piu
corrispondenti censiti in rubriche diverse, il sistema mostra I’elenco di tali
corrispondenti, da cui l'utente potra selezionare quello di interesse in
base alla rubrica di appartenenza.

Per inserire un numero incrementale allo scopo di identificare i
documenti. Viene valorizzato in automatico dal sistema. Un contatore
pud essere normale o di repertorio (per maggiori dettagli si veda il
paragrafo 2.9). Il contatore puo essere azzerato all'inizio del nuovo anno,
oppure su un intervallo temporale a cavallo di due anni consecutivi
(contatore custom). In questo caso, se il contatore contiene I'indicazione
dell’anno, verranno mostrati sia I'anno di attivazione del contatore che
quello di azzeramento del contatore stesso (es.: RFD330-2013/2014-24).

Per inserire un identificativo di documenti costituito da una coppia di
incrementi. Viene valorizzato in automatico dal sistema. (Non utilizzabile
per i tipi fascicolo)

Per inserire un link esterno al sistema oppure un link ad un documento o
ad un fascicolo presenti nel sistema.

Per utilizzare e registrare nel sistema informazioni prese da fonti di dati
esterni

E’ rappresentata da una label e da una riga sottostante la label e serve
per separare ed organizzare meglio i campi. (Non utilizzabile per i tipi
fascicolo)
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Di seguito vengono descritte le tipologie di campo pit complesse da trattare.

2.7.1.1.1Link

Questo tipo di campo consente di creare dei collegamenti con altri oggetti del sistema VTDOCS
oppure con oggetti esterni all’applicazione.

link ditipo esternc

Descrizionea:
sito web
Limk:

Drescrizione:

o Documento: [ Q j

link a doecumento

Figura 48 — Campo di tipo link

Se il link & di tipo “esterno” viene mostrato un campo descrizione ed un campo modificabile nel quale
I'utente pud inserire il riferimento all’oggetto da collegare, generalmente I'url di una pagina web.

Se il link & di tipo “interno” pud essere ad un documento o ad un fascicolo presente nel sistema.

In entrambi i casi il sistema presenta un campo descrizione modificabile dall’'utente e un campo in cui
inserire il riferimento all'oggetto da collegare. Accanto a tale campo si trova il pulsante per
consentire all’'utente di ricercare 'oggetto da collegare. Cliccando su tale pulsante si apre una
finestra che permette di effettuare una ricerca di documenti, oppure di fascicoli, a seconda del tipo di
link configurato. L’icona 7 consente di ripulire il campo.

2.7.1.1.2 Oggetto esterno

Questo tipo di campo si presenta con un codice ed una descrizione (nella Figura 49 sono matricola e
descrizione) che devono essere riempiti mediante linterrogazione di una base di dati esterna.
L’accesso alla base di dati esterna per 'utente & trasparente.

matricola | [ ]
dati impiegato - B :
descriziona | | WED j

Figura 49 — Campo di tipo Oggetto esterno

L’'utente puo fare una ricerca puntuale per codice oppure una ricerca per descrizione.

Nel primo caso inserisce un valore nel campo codice e poi clicca sulla freccia ®.

Per effettuare una ricerca per descrizione o per una parte del codice si clicca iul pulsante presente

accanto al campo descrizione che nella Figura 49 é rappresentato dall’icona WL Si apre 11n2 finactrg
o C . ' : . . CERCA.

che consente di impostare i criteri di ricerca e avviare l'interrogazione mediante il tasto .I

risultati vengono mostrati nel riquadro in basso della finestra consentendo all’'utente di selezionare il

valore di interesse. Premendo su Ok, il valore selezionato viene riportato nella maschera principale.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 64/299

b | = Ricerca oggetti esterni -- Finestra di dialogo pagina Web

RICERCA OGGETTI ESTERNI
matricola ﬂ—
descrizione desecr
12243818310
) cob_o DESCRIZIONE O
) coo.t DESCRIZIONE 1
) cobp_2 DESCRIZIGNE 2
() coop_z DESCRIZIONE 3
) cop.4 DESCRIZIONE 4
) cops DESCRIZIONE S
) cobs DESCRIZIONE &
) cop7 DESCRIZIONE 7
) cob.s DESCRIZIONE 8
) cob.a DESCRIZIONE S
L2 345628918
:

Figura 50 - Ricerca oggetto esterno

Se non si riesce ad accedere al servizio esterno il sistema rende i campi (codice e descrizione) maodificabili
dando all'utente la possibilita di inserire manualmente le informazioni. Un semaforo rosso mette in evidenza
tale situazione. Il sistema inoltre tiene traccia dei dati che non sono stati inseriti da fonti esterne in modo tale
che in un momento successivo gli utenti saranno in grado di riconoscerli ed eventualmente aggiornarli con le
informazioni prese dalle fonti originali. | campi digitati manualmente sono riconoscibili perché a caratteri rossi
fino a quando non saranno valorizzati successivamente con il dato esterno (Figura 51).

Accanto al campo descrizione delloggetto esterno & presente il pulsante 7 (Figura 49) che consente di
ripulire i campi impostati tramite selezione di uno dei valori presenti.
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P |ev
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[ Paschcolazions Rapida B

Figura 51 - Accesso alla base di dati esterna non disponibile. Campi editati dall’utente

2.7.1.2 Acquisizione documento prima del salvataggio dei metadati

E’ possibile associare un file ad un documento e uno o piu allegati prima di ogni altra operazione di
inserimento e registrazione del documento stesso (solo se il sistema €& stato configurato
dall’amministratore per I'acquisizione del file prima della esecuzione della registrazione di protocollo

o creazione di un documento non protocollato).
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Figura 52 - Acquisizione del documento prima del salvataggio

2.7.1.3 Funzionalita di supporto alla protocollazione
2.7.1.3.1 Oggettario

L’oggettario si richiama attivando I'apposita icona posta vicino al campo oggetto presente sia
nella sezione di protocollazione sia nella sezione di profilo di un documento non oggetto di
protocollazione.

La selezione dell'icona comporta I'apertura di una nuova finestra di dialogo come mostrato nella
figura che segue.
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RicercafInserimento in oggettario

| Registro/RF - =il
, .
e ——] -}
EDggethu n

i

Inserisci I Maodifica ] Cercal

ok| | chrupr |

Figura 53 — Oggettario

Il pannello presente nella Figura 53 consente di:
e cercare un oggetto tra quelli inseriti nella base dati: La ricerca € effettuata attraverso tre
differenti parametri: Registro/RF, Codice, Oggetto.
o Registro/RF: & il registro/RF cui & visibile 'oggetto: il campo & selezionabile tramite un
menu a tendina. | possibili valori sono “TUTTI”, ossia I'insieme di tutti i registri del’AOO,
e i valori relativi ai registri cui I'utente pud accedere in base alla configurazione del
proprio ruolo;
o Codice: campo in cui puod essere inserito il codice esatto da ricercare;
o Oggetto: campo in cui puo essere inserita una parola (o parte di essa);
Se si vuole pulire velocemente il campo dove & presente la descrizione dell’oggetto & possibile
selezionare l'icona .
Dopo aver popolato uno o entrambi i campi, selezionando il pulsante M vengono mostrati
tutti gli oggetti legati al registro selezionato, indicando per ciascuno il “Codice”, la “Voce
oggettario”, il “Registro” a cui & associato e I'icona € che permette di selezionare I'oggetto
(come mostrato in Figura 54).
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Ricerca/Inserimento in oggettario

Registro/RF | [T_REG_UFF |
OGGETTO PROVA %

Dggetto PPZ [~ ]

CODICE VOCE OGGETTARID

ol DGEGETTO NUOWVD IT_REG_UFF

OGGEIUY1 OGGETTO NUOWVD L IT_REG_UFF

OGEGECOEZ DOGGETTO NUCWVD 2 IT_REG_UFF

2

GG PROVA OGGETTO IT_REG_UFF

pp3 oggetto prova 3 IT_REG_UFF (

ciccio oggetto RF ACC CONT IT_REG_UFF (

OGGE2_RF oggetto 2 RF RF_ACG CONT (
b 5 o I —Y -

Figura 54 — Oggettario: cerca oggetto dalla sezione Profilo

e inserire un nuovo oggetto nella base dati dell’oggettario: I'inserimento & effettuato sempre
attraverso i parametri: Registro, Codice, Oggetto. La funzionalita di inserimento € disponibile
solo per i Ruoli in UO abilitati dal’ Amministratore del sistema.

Registro/RF: ¢ il registro/RF cui & visibile 'oggetto: pud essere selezionato tramite un menu a

tendina. | possibili valori sono “TUTTI", ossia l'insieme di tutti i registri del’AQO, e i valori

relativi ai registri cui 'utente pud accedere in base alla configurazione del proprio ruolo;

Devono essere quindi valorizzati i campi:

o codice: il codice da associare all’oggetto da inserire;

o oggetto: il testo da inserire nel campo oggetto (dato obbligatorio); se si vuole pulire
velocemente il campo dove & presente la descrizione dell’'oggetto & possibile selezionare
il pulsante ;

Dopo aver selezionato Registri/RF e popolato adeguatamente gli altri due campi si seleziona

il pulsante ; 'oggettario mostra la parte “Codice” che rappresenta il codice

associato all’'oggetto inserito, “Voce oggettario” che rappresenta il testo inserito, il

“Registro/RF” a cui & stata associata la voce oggettario, e l'icona € che permette di

selezionare 'oggetto. Se l'oggetto € gia presente nell’oggettario, compare una finestra di

dialogo con dicitura: “Oggetto gia presente”.
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RicercafInserimento in oggettario
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Figura 65 — Inserisci oggetto in oggettario

e selezionare ed inserire I'oggetto: per inserire un testo nel campo Oggetto, dopo aver eseguito
i passi descritti ai punti precedenti, si seleziona l'icona € associata al testo a cui si &
interessati e si preme il pulsante OK: il valore viene riportato nel campo del pannello da cui
stato richiamato I'oggettario.

e modificare un elemento presente in oggettario: la modifica di un elemento presente in
oggettario, cosi come per linserimento, & disponibile solo ai Ruoli in UO abilitati
dal’Amministratore del sistema. Per effettuare I'operazione su un elemento presente in
oggettario , si seleziona l'oggetto da modificare, si apportano le modifiche e si preme il
pulsante “modifica” per confermare I'operazione effettuata.

e cancellare un elemento presente in oggettario: la cancellazione di un elemento presente in
oggettario € disponibile solo ai Ruoli in UO abilitati dal’Amministratore del sistema. Per
I'eliminazione di un elemento selezionare l'icona cestino m presente in corrispondenza
dell’elemento che si vuole cancellare.

2.7.1.3.2 Rubrica per la selezione del mittente

Mediante l'icona =, presente nella pagina di protocollo in ingresso, & possibile accedere alla
Rubrica dei corrispondenti per la selezione del mittente.

Nel protocollo in ingresso, il mittente pud essere occasionale, interno alla AOO su cui si sta
protocollando, esterno ad essa o esterno al’ Amministrazione.

Per i dettagli relativi alla rubrica, quali filtri di ricerca possibili, presentazione dei risultati e funzionalita
ad essa collegate si rimanda al paragrafo 4.5.2.

2.7.1.4 Protocollazione in ingresso di una mail con i relativi allegati
elettronici inoltrata da MS Outlook

Utilizzando la funzione di INOLTRA (FORWARD) presente sul client di posta € possibile inviare una
mail ad una casella istituzionale per poi poterla protocollare in ingresso. L’'utente, ricevuto il
messaggio in una casella di posta adibita alla ricezione delle mail da protocollare, lo seleziona e poi
lo inoltra alla casella istituzionale associata al registro di protocollo desiderato.
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Attraverso I'operazione di consultazione della casella istituzionale prevista da VTDOCS, i messaggi
di posta elettronica inoltrati alla casella stessa sono acquisiti e lavorati dal sistema. Ciascun
messaggio viene inserito in VTDOCS come documento predisposto alla protocollazione con i
seguenti dati impostati in modo automatico dal sistema:

Componente del messaggio di Componente del
posta elettronica documento in VTDOCS
From MITTENTE

Subject OGGETTO

Corpo (body) DOCUMENTO PRINCIPALE
Attachment ALLEGATI

Il documento & trasmesso a tutti i ruoli protocollisti configurati come destinatari dei protocolli ricevuti
per interoperabilita. Inoltre, per permettere all’'utente che ha inviato il messaggio originale alla casella
istituzionale di acquisire la visibilita sul protocollo in ingresso creato, VTDOCS invia una trasmissione
all'utente stesso, ricavando i dati dell’'utente dall’indirizzo del mittente della mail (Tutti gli utenti censiti
in VTDOCS devono avere indicato il relativo indirizzo di posta elettronica.).

L’'utente deve avere configurato anche l'invio della mail associata alla trasmissione, cosi tramite una
mail riceve la notifica dell’effettiva protocollazione del documento.

Il protocollo presenta nel campo mittente intermedio (campo opzionale) I'utente che ha effettuato
'INOLTRO.

Per poter utilizzare al meglio questa funzionalita € necessario impostare il client di posta elettronica,
in modo che il messaggio mail originale sia inserito come allegato ogni qual volta lo si inoltra con un
altro messaggio mail.

Questa impostazione & molto semplice, come mostrato nelle Figura 56, Figura 57:

e Selezionare dal menu Standard di Outlook la voce “Tools” (Impostazioni).

e Selezionare la voce “Options” (opzioni).

¢ Nella finestra successiva selezionare la voce “Email Options”(Opzioni Mail)

e Nella finestra successiva selezionare dal menu a tendina “when forwarding a message”
(Quando Inoltro una mail), la voce “Attach original message” (inserisci messaggio originale
come allegato).

e premere “OK".
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Figura 56 — Impostazioni MS Outlook
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Figura 57 — Impostazioni Outlook

Se le impostazioni descritte hanno avuto successo, effettuando I'inoltro della mail il nuovo messaggio
di posta elettronica si presenta come mostrato in Figura 58.
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Figura 58 — Formato mail inoltrata in MS Outlook

Il protocollo cosi creato presenta come documento principale il testo della mail, mentre il documento
principale inviato & registrato come uno degli allegati. Per risolvere questa inversione, & disponibile
per 'utente una funzionalita che permette lo SCAMBIO di un allegato con il documento principale.
Tale funzionalitad & fruibile attraverso un tasto apposito della scheda Allegati. L’'utente seleziona
l'allegato che costituisce il documento principale e premendo il tasto SCAMBIA tale allegato viene
scambiato con il documento principale.

2.7.1.5 Documenti di risposta

2.7.1.5.1 Creazione di un protocollo in risposta ad un documento protocollato
in ingresso.

Questa funzione consente di creare una o piu risposte ad un documento protocollato in ingresso. La

funzionalita & accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in ingresso mediante

licona B presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59). Cliccando su tale pulsante viene

predisposto un protocollo in uscita ma l'utente pud modificare la tipologia del documento di risposta.

Pertanto la risposta ad un documento in ingresso potra essere:

1. un documento in uscita o predisposto in uscita la cui scheda sara automaticamente popolata nel
modo seguente:

. Il “Destinatario” coincide con il “Mittente” del protocollo in ingresso a cui si sta
rispondendo
. L>”Oggetto” coincide con 1’”Oggetto” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo.
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2. un documento in ingresso o predisposto in ingresso o un documento interno o predisposto interno
la cui scheda sara automaticamente popolata nel modo seguente:

. L>”Oggetto” coincide con I’”’Oggetto” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo.

Si noti che la possibilita di creare protocolli diversi da quello in uscita o predisposto in uscita € una
funzionalita aggiuntiva configurabile e che il comportamento classico & quello di creare come
risposte solo protocolli in uscita.

Mittente * 2 BB L
ITesT | [DEscrIzIONE TEST
Mittenti Multipli Y a ~BE T

Mezzo di spedizione | 5|

Pata arrivo 3
Protocollo mittente indata L e
| I __“] ( Ora arrivo
Nessuna nota visibile
O personale O Ruole ! RF & Tuts

carattari disponibili: [2000 |

Tipologia documento

|
|

Risposta al protocollo Q G ’
Fascicolazione Rapida * % _a_
D S ) 5

Figura 59- Risposta al protocollo in ingresso

2.7.1.5.2Creazione di un documento non protocollato in risposta ad un
documento protocollato in ingresso.

Questa funzione consente di creare una o piu risposte ad un documento protocollato in ingresso. La
funzion=lita ¢ accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in ingresso mediante
licona a presente nellarea “Risposta al protocollo” (Figura 59); cliccando su tale pulsante viene
predisposta la scheda di profilo di un documento grigio popolata automaticamente nel seguente
modo:

o L’ ”Oggetto” coincide con I’’Oggetto” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo.

La possibilita di creare come risposte di un documento protocollato un documento grigio € una
funzionalita aggiuntiva configurabile. Se non € attiva I'icona ad essa corrispondente non ¢ attiva.

2.7.1.5.3Documento protocollato in ingresso come risposta ad un documento
(protocollato o non).

Questa funzionalitd consente di creare un documento in arrivo come risposta di un documento gia
presente nel sistema (protocollato o no).
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La funzionalita & accessibile, a partire dalla scheda del documento in arrivo in fase di
protocollazione, mediante l'icona Q, presente nellarea “Risposta al protocollo” (Figura 59). Tale
selezione consente I'apertura di una finestra di dialogo (Figura 60) per individuare, attraverso dei filtri
di ricerca, il documento cui il documento in ingresso costituira una risposta.

i | = Ricerca documenti -- Finestra di dialogo pagina Web

RICERCA DOCUMENTI

Tipo ()Ingresso @ ' ':)Interno ONon Protocollato C'predisposl:i

[ ricarca solo in ADL

Num. protocolle; | Valors Singole |

=N

a

&
L]
H =,

Data protocollo: | Valore L
DOCUMENTI TOT: 1256
DATA REGISTROY DGGETTO DEST
21 ;‘:36; ,a'320010 PAT prova 2 ﬁ
21 j20694 !229010 PAT prova 2 ﬁ
21 foﬁ; ,."228010 PAT prova rtf ﬁ
21 3’20694}227010 PAT prova rtf ﬁ
1?!20553!{823010 BAT Documents in Partenza importato 9 ﬁ
1?!%553!822010 BAT Documente in Partenza importato 8 ﬁ
17.[,.2:3553.’_?21010 PAT Documento in Partenza impertato S ﬁ
17!.20553;20010 PAT Documento in Partenza importato 8 ﬁi
1),;20553!529010 BPAT Documento in Partenza importato 5 ﬁ
1?!20553!528010 PAT Documento in Partenza importato 8 ﬁ

I

Figura 60 - Ricerca dei documenti cui rispondere

La finestra di dialogo presenta, nella parte superiore, dei filtri di ricerca (Figura 60):

e una casella di opzione “Ricerca solo ADL”, che, se selezionata, disabilita tutti gli altri filtri di
ricerca e consente di ricercare tutti i documenti contenuti nell”Area di lavoro” (ADL)
dell’'utente;

¢ il tipo documento (protocollato in ingresso, in uscita, interno, non protocollato o predisposto)
se si seleziona un documento protocollato appaiono i seguenti filtri:

— numero di protocollo che, mediante scelta da menu a tendina, consente di inserire un
“valore singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi numero di protocollo del documento
che si sta ricercando;

— data protocollo che, mediante scelta da menu a tendina, consente di inserire un “valore
singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi alla data di creazione del documento in
uscita che si sta ricercando.

Se si seleziona un documento non protocollato appaiono i seguenti filtri:

— id documento che, mediante scelta da menu a tendina, consente di inserire un “valore
singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi all'id del documento che si sta ricercando;
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— data creazione che, mediante scelta da menu a tendina, consente di inserire un “valore
singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi alla data di creazione del documento che
si sta ricercando.

La tipologia selezionata di default & “Uscita”.

La parte centrale mostra I'elenco dei documenti che soddisfano i criteri di ricerca.

Quando si individua il documento cui collegare il documento in arrivo, lo si seleziona e si conferma
premendo il pulsante “OK”. A questo punto il sistema effettua dei controlli per verificare la
congruenza dei dati tra i due documenti che si desidera collegare, in particolare, sul valore
specificato nel campo oggetto e mittente.

L’'utente prima di selezionare un documento pud aver compilato, anche parzialmente, la scheda del
protocollo in ingresso.

Se vengono trovati dei dati incongruenti, il sistema presenta una maschera di avviso nella quale
vengono proposte tre strade alternative per il completamento dell’'operazione (Figura 61):

e Continua e sovrascrivi i dati: consente di proseguire l'operazione utilizzando i valori del
documento selezionato. Questa & I'opzione predefinita;

e Continua utilizzando i dati immessi: consente di proseguire il collegamento dei documenti con
i dati immessi dall’'utente nella scheda del protocollo in ingresso, nonostante siano diversi da
quelli del documento a cui si sta rispondendo;

e Seleziona un altro documento: consente di chiudere la pagina di avviso e scegliere un altro
protocollo in uscita a cui rispondere.

AN

ATTENZIONE!

#  Destinataren e miftenie nen coincidens

® Gl oggetti non calncidans

COME 51 DESTDERA PROCEDERE?

Figura 61 — Finestra di dialogo per avviso dati incongruenti per risposta ad un protocollo in
uscita

Nel momento in cui si preme il pulsante OK, la scheda di protocollo in ingresso viene popolata in
base all’'opzione che ¢ stata selezionata.
Inoltre, se & stato selezionato un documento in uscita che ha un solo destinatario esso diventera il
mittente del documento in ingresso. Se invece il protocollo in uscita ha piu destinatari I'utente potra
scegliere quale utilizzare come mittente:
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a > Ricerca documenti -- Finestra di dialogo pagina Web
Tipo (:‘ Ingresso @ Uscita O Imterno D Non Protocollato D Predisposti
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Num. protoceollo: | Valere Singolo V.| | | anno: | |
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DOCUMENTI TOT: 1256
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21/09/2010 BAT prova 2 ﬁ
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21/09/2010 PAT prova rif ﬁ
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17/05/2010 PAT Documente in Parkenza importato 9 ﬁ
25382 . .
17/05/2010 PAT bDocumento in Partenza importato 8 ﬁ
25371 2 .
17/05/2010 BAT Documento in Partenza importato 9 a
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Figura 62 — Ricerca dei documenti in uscita cui rispondere

La parte inferiore della finestra di dialogo viene visualizzata selezionando Iicona @ relativa ad un
documento presente nell’elenco dei risultati e mostra I'elenco dei destinatari indicati nel documento
selezionato. L'utente dovra indicare quale destinatario di quel documento si vuole sia il mittente del
protocollo in ingresso che si sta registrando. Cid deve essere fatto selezionando uno dei destinatari
dall’elenco proposto e confermando con il pulsante “OK”.

A questo punto selezionando il pulsante@, il documento viene protocollato e collegato al
documento desiderato.

E’ possibile collegare un documento in ingresso come riposta ad un altro documento in due momenti:
In fase di creazione di un protocollo in ingresso, come gia descritto;

A partire da un protocollo in ingresso creato precedentemente.
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Nel secondo caso, in cui l'utente desidera collegare un documento in ingresso gia registrato
precedentemente con un documento anch’esso gia registrato, le operazioni da eseguire sono
analoghe a quelle gia descritte. Si cerca il documento in ingresso che si vuole collegare, se ne
visualizzano i dettagli, e, sempre attraverso I'utilizzo dell’icona Q , si cerca il documento di cui il
documento in ingresso in questione costituira una risposta.

In questo caso, se nei due documenti i valori del campo oggetto e mittente/destinatario (nel caso di
scelta di un documento protocollato) non coincidono, stante il fatto che non & possibile modificare
una registrazione di protocollo l'utente avra due opzioni: continuare comunque l'operazione,
lasciando inalterate le registrazioni di entrambi i documenti, oppure selezionare un altro documento
in archivio (Figura 63).

23 AvvisoRispProtocollo -- Web Page Dialog

AN

ATTENZIONE!

# Destinatario e mittente non coincidono

# Gli oggett non coincidono

COME 51 DESIDERA PROCEDERE?

O Seleziona un altro documento

Figura 63 — Finestra di dialogo per avviso dati incongruenti per risposta ad un protocollo
in entrata

Una volta confermata la selezione di un documento:
e Viene popolato il campo “Risposta al protocollo” del documento in ingresso con la segnatura
o I'id documento dell'uscita protocollo o del documento protocollato a cui si sta rispondendo;
e Viene abilitato il pulsante [_3;—'%]

Confermata I'operazione di collegamento con il pulsante “Salva” verra effettuato il collegamento tra i
documenti in questione.

Un protocollo in ingresso pud costituire una risposta per un solo documento quindi la funzione “Cerca
documenti in uscita” sara disattivata se il documento in ingresso & gia collegato ad un documento.

C’é da mettere bene in evidenza che il procedimento illustrato & relativo al caso piu generico di
documenti di risposta di qualsiasi tipo. Nella modalita classica la ricerca dei documenti a cui
rispondere sara limitata ai soli documenti in uscita.

Subito dopo la protocollazione o in qualunque momento successivo € possibile visualizzare il
dettaglio del protocollo a cui si & risposto mediante 'uso dell'icona ]

Un protocollo in ingresso pud essere la risposta di un solo documento ma pud avere piu risposte.
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Dalla scheda di un documento protocollato in ingresso & possibile visualizzare la lista dei relativi
documenti in risposta mediante I'uso dell'icona ». S apre una pagina che mostra tutti i documenti
che rispondono a quel particolare protocollo in ingresso (Figura 64).

‘ Registro paT [

ETEL A perto Acquisisci Visualizza Firmia Blocca/Rilascia

——— ~ P e~ et} ] i
— e @A BrRs RNE @
. FROFILO | FROTOCOLLO SIFICA ALLEGAT! vERSION | TRA i 4 ! pr] o ﬁ@‘,} h e | M A @ m

& c P Privato Fg G @ ‘@, f Ed | a > Documenti in risposta al protocollo -- Web Page Dialog [ ]

* Arrivol Partenza Interno B @

DOCUMENTI [N RISPOSTA AL PROTOCOLLO
Segnatura 5@:} PAT_COLL/RFS007-2010-0084990
[15/10/z010 09:43: [PAT_cOLL/RFS007-2010-0084990
poc, — = .
Oggetto * E ‘@’ REGISTRO OEGETTO DESTINATARIO| TIPO
11554107
Siate g Fritaeid) Askapae N |
84992 : :
PAT  seconds parers maria rossi ]
Mittente * 2 HmE 15/;14‘;/:1‘““
15/10/2000 AT risposta i - parere mario rossi P
|oCC_1155410 [mario rass i
Mittenti Multipli v a >~ BB T
Data arrivo
Protocollo mittenta  in data ]
T € |oraamive %

Nessuna nota visibile

= personale & Ruolo ¥ RF & Tutu

Tipologia documents

Risposta al protocollo Q @ B
| Fascicolazione Rapida * [% ._a |~} CHIUDI

Figura 64 — Documenti di risposta di un protocollo in ingresso

Licona B consente di visualizzare la scheda del protocollo di risposta corrispondente, da dove sara
possibile ritornare alla scheda del documento in uscita dal quale si & partiti.

L’iconai consente di eliminare quella particolare risposta dalla lista delle risposte del protocollo in
uscita in questione.

2.7.1.6 Consolidamento di un documento

Su un documento (protocollato o non) & possibile applicare una funzione di “consolidamento”, a due
stadi, irreversibile. Il primo stadio & detto “Consolidamento documento”, il secondo “Consolidamento
metadati” Se tale funzione viene applicata:

Stadio 1 (Consolidamento Documenti):
Non sara possibile:

e Aggiungere / Eliminare versioni

e Aggiungere / Eliminare allegati della tipologia “Inseriti dall’'utente” o modificare versioni di
allegati

e Firmare

e Predisporre alla protocollazione
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Stadio 2 (Consolidamento Metadati)
Non sara possibile

e Modificare I'oggetto

e Modificare mittente(i) / destinatario(i)
¢ Modificare la data arrivo

e Modificare I'ora arrivo

e Annullare la registrazione di protocollo

Continuera ad essere possibile:

e Inserire / modificare note (personale, ruolo, RF, tutti)

e Inserire / modificare i dati del profilo dinamico

e Inserire parole chiave

e Apporre il time stamp

e Classificare e De-classificare / Fascicolare e De-fascicolare
e Trasmettere il documento

e Associare gli allegati automatici relativi alle ricevute PEC

Una scritta presente nelle pagine di dettaglio del documento mettera in evidenza che il documento &
nello stato:

e Consolidato contenuto
e Consolidati contenuto e metadati

Questa azione puo essere eseguita dalla pagina di profilo e di protocollo di un documento dove sono
presenti due nuovi pulsanti. Sara inoltre possibile consolidare piu documenti come azione massiva
presente nella pagina di ricerca dei documenti. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 3.1.1.1

Il consolidamento dei documenti & una funzionalita attivabile tramite chiave di configurazione e pud
essere eseguito solo dai ruoli abilitati a tali azioni.

2.7.2 Protocollo in Uscita?2

Per creare un nuovo protocollo in uscita &€ necessario selezionare dal menu principale la voce
“‘Documenti” e successivamente la voce “Nuovo protocollo”.

Il pannello, riportato in Figura 65, (come per il protocollo in ingresso), mostra in alto la descrizione e
lo stato del registro sul quale si sta operando. Il registro in cui inserire i documenti pud essere
selezionato dal menu a tendina impostato in modo automatico dal sistema, collocato sotto la
descrizione del ruolo a cui l'utente appartiene. Ogni utente ha a disposizione tutti i registri sui quali &
abilitato a lavorare in relazione al ruolo che ricopre nellamministrazione di appartenenza. Ogni stato
del registro € rappresentato da un colore, ovvero:

e Rosso ___indica che il registro & chiuso;
e Verde indica che il registro & aperto;
e Giallo indica che la data di apertura del registro € precedente alla data odierna.

2 etichetta “uscita” & configurabile mediante il tool di amministrazione. Alcune amministrazioni usano infatti la parola “Partenza”.
Nelle figure del documento & pertanto possibile vedere nomi diversi.
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Nella parte sottostante a auella dei registri, si devono selezionare:

o Oprmivo|@partend Ommteme . 15 Isante di selezione per indicare se il protocollo che si sta creando &
in ingresso, in uscita o & interno. Per effettuare la protocollazione in uscita si deve selezionare
'opzione “Uscita”.;

e rwawl: gelezione “Privato”; se valorizzato, indica che il protocollo che si sta creando non
eredita la visibilita dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il protocollo con questa opzione
risulta visibile soltanto agli utenti appartenenti allo stesso ruolo dell’utente che lo ha creato.
All'atto della fascicolazione e/o della trasmissione si amplia la visibilita del protocollo;

o @: consente di inserire il documento nell’Area di lavoro (si veda il paragrafo 3.5.1);

o f: consente di effettuare singole modifiche nel documento dopo la protocollazione;

o [B: consente di visualizzare le utenze (quindi ruoli/utenti) che hanno visibilita sul documento e
come hanno acquisito tale visibilita. Per i ruoli abilitati dal’amministratore & possibile, tramite
un apposito pulsante all'interno della maschera di visibilita, rimuovere i diritti di un ruolo o di
un utente. L'operazione pud essere revocata. Non & possibile rimuovere i diritti di proprieta.
Per ulteriori dettagli si veda il paragrafo 2.8.1.1;

) 1% consente di visualizzare tutte le operazioni che avvengono sul documento;

. M : consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui € stato sottoposto
il documento.

. @ : consente di visualizzare, se presenti, le notifiche relative alla spedizione del documento
dai destinatari della spedizione.

e ": consente di consolidare un documento nella parte relativa a versioni ed allegati

o '@ consente di consolidare totalmente un documento, nella parte relativa a versioni ed
allegati (se il documento non & stato consolidato parzialmente dalla funzione sopra descritta)
e nei metadati. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 2.7.1.6.

| dati relativi ad un documento da protocollare in uscita sono i seguenti:

e Segnatura: la stringa di segnatura viene impostata automaticamente dal sistema in base a
regole prefissate ed & costituita da diversi parametri configurabili mediante 'applicazione di
amministrazione, come il numero di protocollo, data e anno di protocollazione (che coincide
con la data di ultima apertura del registro), codice del registro, codice dellamministrazione. A
questo campo sono associate le seguenti icone:

o = : consente di stampare la segnatura tramite una stampante di etichette;

o @ : permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare su un foglio A4
bianco la segnatura del protocollo effettuato, secondo le coordinate impostate dall’'utente
oppure di stampare il timbro sempre su A4 bianco (cosi come mostrato nella Figura 38);

o B3 permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare la ricevuta di protocollo
in formato Word rispetto ad un modello pre-impostato dal’ Amministratore di sistema per
ogni registro. Se diversamente configurato, il sistema consente di stampare la ricevuta in
formato pdf. In tal caso il modello da impostare dal tool di amministrazione dovra essere
in formato pdf.

o = permette di spedire la ricevuta di ritorno al mittente di un documento trasmesso per
interoperabilita.

Quando il puntatore del mouse passa sul campo segnatura viene attivato lo zoom che
consente di ingrandire le dimensioni del campo rendendolo piu leggibile.

e Oggetto: dato obbligatorio. Rappresenta una breve descrizione del documento che si sta
protocollando. Puo essere una descrizione occasionale, quindi scritta liberamente dall’'utente,
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oppure un valore selezionato da una lista memorizzata, che & possibile raggiungere
selezionando I'icona B3 Se si inserisce una descrizione occasionale & possibile effettuare il
controllo ortografico su quanto editato nel campo oggetto attraverso la selezione del pulsante
"5, che apre la finestra di dialogo mostrata nella Figura 78. Inoltre & possibile valorizzare il
campo oggetto anche attraverso la digitazione del codice associato alloggetto necessario
collegato al Registro/RF di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice oggetto, se si
sposta il cursore in un altro campo qualsiasi del modulo, I'applicazione automaticamente
valorizza il campo di testo, posto a fianco, con la descrizione associata al codice digitato,
prelevandoli dall'oggettario. Se I'oggetto che si vuole inserire non & presente nell’'oggettario,
possibile inserirlo accedendo alla maschera dell’oggettario premendo licona , digitando
codice e descrizione nel campo oggetto e premendo il pulsante _tnserisai | Quando nel campo
oggetto viene digitato un testo molto lungo, per leggere interamente quanto in esso
contenuto, basta selezionare licona @. E’ inoltre possibile visualizzare la storia delle
modifiche ad esso apportate tramite 'icona @

e Destinatario: dato obbligatorio. Come per l'oggetto, anche il destinatario pud essere
occasionale (in tal caso pud essere inserito liberamente dall'utente valorizzando il campo
descrizione mediante la tastiera) o abituale, selezionandolo dalla rubrica. Per la selezione da
rubrica & necessario premere il pulsante = associato al campo “Destinatario”. Nel caso del
protocollo in uscita, i destinatari possono essere occasionali, interni alla AOO su cui si sta
protocollando, esterni ad essa o esterni al’Amministrazione. Per le funzionalita relative alla
rubrica e al suo utilizzo, si rimanda al Paragrafo 4.5. Inoltre & possibile valorizzare il campo
destinatario anche attraverso la semplice digitazione del codice rubrica associato al
corrispondente di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice rubrica, se si sposta il
cursore in un altro campo qualsiasi del modulo, I'applicativo automaticamente valorizza il
campo di testo, posto a fianco, con il nominativo o la descrizione associata al codice digitato,
prelevandoli dalla rubrica. Se il destinatario interessato & presente in rubrica & possibile
inserirlo nella lista dei destinatari mediante Iicona ¥ . Se invece & assente, viene mostrato
all'utente un avviso di errore del tipo “Codice rubrica non esistente”.

Il campo destinatario pud consentire (per le amministrazioni che ne hanno fatto richiesta)
l'integrazione con la tecnologia ajax per le ricerche in rubrica. In particolare, se attivata
questa integrazione, viene visualizzato un campo in corrispondenza del campo destinatario.
Su tale campo & stata attivata la funzione di auto completamento di Ajax che fornisce dei
suggerimenti sulle parole da inserire nel campo destinatario sulla base delle prime lettere
digitate.
Il numero dei caratteri a partire dai quali visualizzare i suggerimenti & configurabile; i dati sono
prelevati direttamente dalla rubrica (descrizione dei corrispondenti).
Per spostare un nominativo dal campo “destinatario” al campo “destinatario cc” e viceversa
selezionare il nominativo di interesse e successivamente I'icona freccia, ™ (per spostarlo
verso il basso) o # (per spostarlo verso I'alto) a seconda di come si vogliono posizionare i
destinatari nell’elenco.
Il destinatario pud essere presentato all’utente con le seguenti informazioni:
e esito di eventuali precedenti spedizioni per interoperabilita (in una visualizzazione del
documento successiva alla creazione/protocollazione):
o simbolo (*) per indicare I'eventuale protocollazione in ingresso da parte del
destinatario interoperante;
o simbolo (*)(A): per documenti gia inviati, protocollati in ingresso dal
destinatario e successivamente annullati;
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o simbolo (!): per indicare un destinatario non raggiunto dalla spedizione
effettuata.

e (CANALE PREFERENZIALE) per indicare quale canale interoperante (MAIL,
INTEROPERABILITA, INTEROPERABILITA PI) & stato associato al corrispondente
in anagrafica;

e descrizione del corrispondente.

E possihile associare per ogni destinatario la tipologia di spedizione del documento attraverso

licona , scegliendo il mezzo di spedizione tra i predefiniti dal’ambiente di amministrazione.

Tale scelta, a prescindere dal canale preferenziale associato al corrispondente, determina la

modalita di spedizione del documento per ciascun destinatario.

L’elenco dei mezzi di spedizione effettivamente disponibili per l'utente & condizionato dalla

valorizzazione di alcuni campi nei dettagli del corrispondente. In particolare, se il corrispondente

presenta un indirizzo mail, nella finestra per la selezione del mezzo di spedizione & presente

anche il valore MAIL. Se il corrispondente & stato registrato con indirizzo mail, codice AMM e

codice AOOQ, nella finestra per la selezione del mezzo di spedizione € presente anche il valore

INTEROPERABILITA'.

e Mittente: dato non obbligatorio. Nel protocollo in uscita il mittente pud essere valorizzato
solamente con i corrispondenti (UO, ruoli, persone) interni alla AOO su cui si sta
protocollando il documento.

I campo mittente pud consentire (per le amministrazioni che ne hanno fatto richiesta)
l'integrazione con la tecnologia Ajax per le ricerche in rubrica. In particolare, se attivata
questa integrazione, viene visualizzato un campo in corrispondenza del campo mittente. Su
tale campo é stata attivata la funzione di auto completamento di Ajax che fornisce dei
suggerimenti sulle parole da inserire nel campo mittente sulla base delle prime lettere
digitate.

Il numero dei caratteri a partire dai quali visualizzare i suggerimenti & configurabile.

| suggerimenti sono presi dalla rubrica (dalla descrizione dei corrispondenti).

e Documento in evidenza: indica che il documento ha un certo rilievo. Pud essere
successivamente utilizzato come criterio di ricerca nella ricerca completa (vedi paragrafo
3.1.2.3)

e Tipologia documento: in cui I'utente pud scegliere una tipologia da indicare. Nel menu a
tendina verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non sospese). Una volta scelta
la tipologia nella sezione destra della pagina, il sistema visualizza il pannello con i campi della
profilazione dinamica del documento. L'utente amministratore, in fase di costruzione della
“tipologia documento” o successivamente, pud associare ad un ruolo specifico la
visualizzazione e I'utilizzo di una determinata tipologia, per cui le informazioni relative alla
tipologia documento sono visibili solo agli utenti abilitati. L’'utente inserisce i dati in base alle
impostazioni predefinite dall’utente. Tra i dati della tipologia se ci sono dei contatori con
attivazione manuale all'atto della creazione ci sara una casella selezionabile denominata
“Attiva” ed il contatore scattera solo quando l'utente seleziona questa casella. Se alla
tipologia scelta & associato un diagramma di stato, nella sezione “profilo” in automatico si
visualizza il campo Stato e si popola cosi come descritto nel paragrafo 2.8.1 al capoverso
“Stato” .

In fase di definizione delle tipologie documentali, mediante il tool di amministrazione, &
possibile definire dei “CAMPI COMUNI" che possono essere associati a piu tipologie
documentali. Per i dettagli su questa funzionalita si rimanda al manuale di amministrazione.
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All'utente che crea i documenti la presenza di questi campi & trasparente in quanto essi
compariranno nel pannello con i campi di profilazione insieme agli altri campi associati al
documento.

Per le amministrazioni abilitate, & possibile tener traccia delle modifiche effettuate sui campi
della tipologia fascicolo (ad eccezione dei campi contatore, oggetti esterni e link). In tal caso,

sono tracciate dal sistema e sono visibili attraverso la selezione dellicona (& (in alto a
destra della sezione relativa ai campi profilati). In particolare il sistema registra le
informazioni riguardanti la data della modifica, I'utente, il ruolo, il campo modificato, il valore
contenuto nel campo prima della modifica (Figura 43).

Note: campo di testo in cui & possibile inserire una o pit note per ciascuna delle quali si pud
impostare una diversa visibilita scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori
sull’'utilizzo della funzionalita si veda il paragrafo 2.8.1.2);

Risposta al protocollo: consente di creare una o piu risposte ad un protocollo in uscita;
Fascicolazione rapida: € possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la semplice
digitazione del codice del fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando
la figura =& che permette di scegliere (cosi come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il
fascicolo/sotto fascicolo desiderato. |l documento, contestualmente alla creazione del
protocollo in uscita, verra anche direttamente classificato. E inoltre possibile fascicolare i
documenti protocollati e non in modalita rapida, anche dopo la loro creazione. Se accanto alla
dicitura fascicolazione rapida vi € un asterisco, questa € obbligatoria.

C’e anche la possibilita di creare un fascicolo direttamente_da questa sezione dove é
presente (se attivata la funzionalitad) un ulteriore pulsante (;-'_'3") che consente di aprire la
finestra per la creazione di un nuovo fascicolo. L'utente pertanto digita il codice del nodo di
titolario nel campo presente nella sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo verra creato
sotto questo nodo (Figura 47).

Trasmissione rapida: € un menu a tendina che contiene una serie di modelli di trasmissione
(vedi paragrafo 2.13.4). Selezionando un modello al momento della protocollazione, il
documento verra anche trasmesso secondo le modalita previste dal modello selezionato. E
inoltre possibile trasmettere i documenti in modalita “rapida” anche dopo la creazione dei
documenti protocollati e non (tramite il tab ‘Trasmissioni’). Se si utilizza un modello di
trasmissione contenente una UO fra i destinatari, al momento della trasmissione viene fatto
un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non ve ne sono, il
sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non viene
effettuata.

Per i campi relativi ai destinatari del documento protocollato sono presenti le icone:

Dettaglio: consente di visualizzare il dettaglio del destinatario selezionato;

Cancella: consente di eliminare il destinatario selezionato dalla lista dei destinatari o
destinatari cc;
I'%I Stampa: consente di stampare le buste dei destinatari.
@ Storia: visualizza le modifiche apportate sul destinatario selezionato
Spedizione: visualizza il tipo di spedizione associata al destinatario (fax, a mano, per
email,...)

Visualizzazione: quando nel campo destinatario o destinatario CC vengono inseriti molti
nominativi, per leggere interamente quanto contenuto nel campo, si clicca su questo pulsante
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@ Notifiche: consente di visualizzare, se presenti, le notifiche della spedizione del
documento relative al destinatario selezionato. Se & presente almeno una notifica accanto al
nome del destinatario compare un asterisco.

| pulsanti presenti in fondo alla pagina permettono di svolgere le funzioni illustrate qui di seguito:

Salva: consente di salvare le successive modifiche che si apportano ai campi contenuti nella
sezione ‘Protocollo’ con opzione ‘Uscita’, per i quali € prevista la possibilita di modifica.
Questa funzione & abilitata solamente a seguito di protocollazione di un documento
premendo sull’icona & posta accanto alle opzioni “Ingresso” — “Uscita”;

Protocolla: permette di protocollare il documento ed eventualmente classificarlo e/o
trasmetterlo se vengono opportunamente riempiti i campi di fascicolazione e trasmissione
rapida illustrati precedentemente. Al momento della protocollazione viene inoltre effettuata
una trasmissione ai destinatari e destinatari per conoscenza del protocollo con la ragione di
trasmissione specificata mediante I'applicativo di amministrazione del sistema;

Spedisci: consente di spedire un documento protocollato in uscita ad un’alira AOO
interoperante o a un corrispondente interoperante (tramite PEC);

Riproponi: permette allutente avente il ruolo opportuno di riproporre la schermata della
protocollazione con i dati del protocollo realizzato in precedenza;

Annulla: ricopre una doppia funzionalita, Annulla documenti predisposti o Annulla documenti
protocollati. L’'utente puo visualizzare lo stato di questo pulsante al passaggio del cursore su
di esso. In caso di Documento predisposto alla protocollazione, I'utilizzo del pulsante &
consentito solo all’'utente creatore della predisposizione e se da amministrazione gli sono
stati associati i dovuti diritti funzionali. Per i ruoli abilitati a tale funzionalita & inoltre possibile
annullare la predisposizione del documento alla protocollazione.

In caso di Documento Protocollato, il sistema consente all’'utente, avente il ruolo opportuno,
di annullare la protocollazione effettuata inserendo obbligatoriamente le note d’annullamento.

Tranne i pulsanti ‘Protocolla’ e ‘Salva’, tutti gli altri pulsanti sono abilitatati soltanto dopo la creazione
del documento.
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Figura 65 - Protocollo in uscita (prima parte)
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Figura 66 - Protocollo in uscita (seconda parte)

2.7.2.1 Documenti di risposta

2.7.2.1.1 Creazione di un protocollo in risposta ad un documento protocollato

in uscita.

Questa funzione consente di creare una o piu risposte ad un documento protocollato in uscita. La
funzionalita & accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in uscita mediante I'icona

presente nellarea “Risposta al protocollo” (Figura 59); cliccando su tale pulsante viene
predisposto un protocollo in ingresso. L'utente pud modificare autonomamente la tipologia del

documento di risposta.

La risposta ad un documento in uscita potra pertanto essere:

1. un documento in ingresso o predisposto in ingresso

popolata nel modo seguente:

la cui scheda sara automaticamente

. Il “Mittente” coincide con il “Destinatario” del protocollo in uscita a cui si sta
rispondendo (se ci sono piu destinatari all'utente viene data la possibilita di sceglierne
uno)

. L>”Oggetto” coincide con 1’”Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo.

2. un documento in uscita o predisposto in uscita 0 un documento interno o predisposto interno la
cui scheda sara automaticamente popolata nel modo seguente:

o L>”Oggetto” coincide con I”’Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo.
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Si noti che la possibilita di creare protocolli diversi da quello in ingresso o predisposto in ingresso &
una funzionalita aggiuntiva configurabile e che il comportamento classico & quello di creare come
risposte solo protocolli in ingresso.

@ .. > Ricerca documenti

| Registro PAT E]

ROFILO | FroTocoLLo [RELASSIFICA

Acquisisci Visualizza Firma Blocca/Rilascia

CACTON EdEa

Seleziona -- Finestra di dialogo pagina Web

Oggetto *
breste SELEZIONA IL MITTENTE PER IL PROTOCOLLO IN INGRESSO
ufficio L C)
Mittente ﬁ Kool
ufficio 2 O
[soo7 |[servizio per il Persanale - o
Destinatario = ufficio 4 o
; - 3
| |
Destinatari * @ %
[wFficio 1 N Iro
|ufficio 2
Destinatari CC v a EAE |

Nessuna nota visibile

&

L] |

Tipologia decumenta

[ v

Figura 67- Risposta al protocollo in uscita

2.7.2.1.2Creazione di un documento non protocollato in risposta ad un
documento protocollato in uscita.

Questa funzione consente di creare una o piu risposte ad un documento protocollato in uscita. La
funzionalita &€ accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in uscita mediante l'icona

' presente nellarea “Risposta al protocollo”; cliccando su tale pulsante viene predisposta la
scheda di profilo di un documento grigio popolata automaticamente nel seguente modo:

o L’’Oggetto” coincide con I’’Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo.

La possibilita di creare come risposta di un documento protocollato un documento grigio costituisce
una funzionalita aggiuntiva configurabile. Non & disponibile se non risulta attiva I'icona ad essa
corrispondente.

2.7.2.1.3Documento protocollato in uscita come risposta ad un documento
(protocollato o non).

Questa funzionalitad consente di creare un documento in uscita come risposta di un documento gia
presente nel sistema (protocollato o no).
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La funzionalita & accessibile, a partire dalla scheda del documento in uscita in fase di
protocollazione, mediante I’iconaQ, presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59); tale
selezione consente I'apertura di una finestra di dialogo (Figura 60) per individuare, attraverso dei filtri
di ricerca, il documento cui il documento in uscita costituira una risposta. Per default la tipologia
selezionata & “ingresso”. In questo caso:

o |l “Destinatario” coincide con il “Mittente” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo

o L’’Oggetto” coincide con I’’Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo.

“Destinatario” e “Oggetto” sono modificabili prima della conferma della registrazione.

”

Per le altre tipologie di documento quello che viene ereditato € solo il valore dell”Oggetto”.
Se si compilano i campi del protocollo prima di scegliere il documento a cui rispondere vengono
effettuati dei controlli di coerenza sui valori dei campi oggetto e mittente/destinatario (se si

seleziona la tipologia “ingresso”).

La modalita di funzionamento € analoga a quella relativa ai protocolli in ingresso e dettagliata nel
paragrafo 2.7.1.5.3.

Una volta confermata la selezione di un documento:
e Viene popolato il campo “Risposta al protocollo” del documento in uscita con la segnatura o
I'id documento del protocollo o del documento non protocollato a cui si sta rispondendo;
e Viene abilitato il pulsante (Protocolla] , [Salva) 4 seconda di quando viene creata la catena
documentale (in fase di creazione del documento in uscita o successivamente)

Confermata l'operazione di collegamento verra effettuato il collegamento tra i documenti in
questione.

Un protocollo in uscita pud costituire una risposta per un solo documento quindi la funzione “Cerca
documenti” sara disattivata se il documento in uscita €& gia collegato ad un documento.

Subito dopo la protocollazione o in qualunque momento successivo € possibile visualizzare il
dettaglio del protocollo a cui si & risposto mediante 'uso dell'icona ]

Un protocollo in uscita pud essere la risposta di un solo documento ma pud avere piu risposte.

Dalla scheda di un documento protocollato in uscita € possibile visualizzare la lista dei relativi
documenti in risposta mediante 'uso dell'icona ». S apre una pagina che mostra tutti i documenti
che rispondono a quel particolare protocollo in uscita, in modo analogo a quanto spiegato per i
protocolli in ingresso (2.7.1.5.3). .

2.7.2.2 Spedizione di un documento in interoperabilita

Dopo aver protocollato un documento in uscita, inserendo 0 meno un’immagine (si veda il paragrafo
2.14.1) e/o eventuali allegati (si veda il paragrafo 2.11), & possibile spedirlo ad un’altra AOO della
stessa Amministrazione o di un’Amministrazione differente o a qualsiasi altro corrispondente esterno
presente in rubrica con una casella di posta elettronica certificata.

Con la selezione del pulsante Spedisci il sistema spedisce il documento al destinatario indicato.
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Se é stata attivata I'opportuna funzionalita, I'ultima nota visibile a tutti viene inclusa nella segnatura
xml. Se anche chi riceve per interoperabilita ha la medesima funzione abilitata, tale nota viene
riportata nel documento ricevuto.

Al momento della spedizione il sistema propone all'utente di spedire con il tipo di ricevuta di
avvenuta consegna predefinita, impostata per il registro/RF selezionato tramite interfaccia di
amministrazione. L'utente pud impostare manualmente (si veda Figura 68) un tipo di ricevuta diversa
da quella predefinita, a scelta fra (per le definizioni riferirsi al § 1.3 - Definizioni e abbreviazioni):

e completa

e breve

¢ sintetica.

Spedied ) [ chidl )
= "

Figura 68- Selezione tipo ricevuta PEC

Nella spedizione sia il mittente che il destinatario possono avere una o piu (se 'amministrazione &
stata opportunamente configurata) caselle di posta elettronica associate. Occorre, tramite opportuni
menu a tendina, selezionare la casella da cui il mittente intende spedire e quella a cui vuole spedire
(agevolata dalle note di utilizzo). Le caselle principali, se presenti, sono contraddistinte da un

asterisco.
Registro / RF mittente: Elenco caselle Registro/RF Mittente: Tipo Ricevuta PEC:
RFD319 - Dipartimento Organizzazione Personah ¥| |p3apss@pec.infotn.it ¥ [Breve v
Destinatari interoperanti PEC: 1
n INVIATO IL EMAIL DESTINATARIO
I p3pat@pec.infotn.it v -E MM-RF_1004 (Amministrazione per prove PEC - Spedito

Figura 69 — Spedizione con mittenti e destinatari multicasella

Il pulsante Spedisci viene rinominato Rispedisci se sono state effettuate le operazioni automatiche
di trasmissione e spedizione, indicando cosi che il documento € gia stato trasmesso e/o spedito.
L’esecuzione del comando rispedisci apre una finestra che elenca, raggruppandoli per tipologia, i
destinatari esterni interoperanti, i destinatari esterni per conoscenza interoperanti e i destinatari
interni a cui & stato trasmesso il documento automaticamente. L’elenco riportera per ogni elemento il
nome del destinatario, la data e 'ora della trasmissione/spedizione e una casella di selezione. Nel
caso di primo utilizzo della funzione Spedisci, tutti i destinatari saranno selezionati per default ma
sara possibile eseguire la trasmissione/spedizione solo verso alcuni di essi lasciando selezionati solo

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 90/299

quelli di interesse. Sara anche possibile rimediare ad eventuali errori di protocollazione in cui non
sono stati specificati i destinatari: 'utente autorizzato a modificare la registrazione di protocollo potra
inserire i destinatari mancanti e ri-eseguire la spedizione selezionando solo questi ultimi. Nel caso di
destinatari interoperanti, sara inoltre possibile rispedire il documento a quei destinatari che per
problemi sul sistema di posta elettronica non hanno ricevuto il documento spedito in sede di
registrazione protocollo.

Nel caso di rispedizione di un documento a cui sono associati allegati relativi alle ricevute PEC, il
sistema spedisce il documento principale e gli allegati inseriti dagli utenti; pertanto non vengono
recapitate le ricevute PEC relative alle precedenti spedizioni.

In fase di spedizione viene mantentuo il nome originario del file sia per 'immagine del documento
che per quella degli eventuali allegati. Tale informazione viene quindi inviata al destinatario della

spedizione.

Spedizione documento

Destinatari interni: 1

IMWTATD IL EMAIL DESTINATARIOD

D 27/01/2010 Rezponsabile Ufficio Acquisti (Responzabile Ufficio Acquisti) Trasrnesso
17.59.09

Destinatari esterni: 0

. Destinatari esterni non interoperanti: 1

EMAIL DESTIMNATARIC

COM-TOMNADICO (Cormune di Tonadica) Errare nella spedizione

[Rispedisci [l chiudi |

Figura 70 — Dettaglio spedizione documento

Il pulsante sara rinominato “Rispedisci” ad indicare che il documento & stato gia trasmesso e/o
spedito.

Al momento della spedizione, se fra i destinatari interni € presente una UO, viene fatto un controllo
sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non ve ne sono, il sistema mostra un
opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non viene effettuata.

Il sistema spedisce anche I'eventuale marca temporale (attached/detached) associata al documento.
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2.7.2.2.1 Ricevute di spedizione

Il mittente che ha spedito il documento in interoperabilita attraverso il sistema di protocollo
informatico, per accertarsi dell’avvenuta protocollazione del documento, deve effettuare il controllo
della casella istituzionale (vedi paragrafo 4.1). Il passaggio successivo € la ricerca del documento
inviato e la visualizzazione delle notifiche del documento che si ottiene selezionando I'icona posta
accanto ai campi destinatari/destinatari cc all’interno del tab protocollo..

Nella finestra delle notifiche di spedizione l'utente ha la possibilita di applicare dei filtri relativi
all'indirizzo mail del destinatario (intero o parte di esso) ed al tipo di ricevuta.

Per ciascuna ricevuta relativa al documento vengono riportati i seguenti dati:
e Tipo di ricevuta: dove viene indicato il tipo di notifica (per le definizioni riferirsi al paragrafo
1.3 - Definizioni e abbreviazioni) [13]:

o

O O O O O O O

Ricevuta di accettazione
Ricevuta di avvenuta consegna
Avviso di mancata accettazione
Awviso di mancata consegna
Annullamento protocollazione
Conferma di ricezione
Eccezione

Con errori

e Destinatario: il mittente della notifica (generalmente il destinatario della spedizione del
documento, o nel caso di notifiche PEC, il server di posta certificata mittente o destinatario);

e Dettaglio: riporta il dettaglio della specifica notifica. Nel caso di ricevute relative a spedizioni PEC,
il dettaglio non & altro che il contenuto del file eml che costituisce la ricevuta stessa.

Tramite il pulsante -—J inoltre, 'utente ha la possibilita di esportare I'elenco delle ricevute di spedizione in

formato Excel.

Tramite la casella di selezione ‘Seleziona/deseleziona tutti’ € possibile selezionare o deselezionare tutti i
tipi di ricevuta indicati.

Il filtro ‘Mail destinatario’ consente, nel caso 'amministrazione sia abilitata alla gestione multicasella, di
visualizzare le ricevute collegate ad uno o piu indirizzi associati al corrispondente (Figura 71).

Se la spedizione & avvenuta per interoperabilita semplificata (si veda par. 2.7.2.3) verra mostrato anche il
codice del corrispondente selezionato (Figura 72).
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Ricevute Documento -- Webpage Dialog

RICEVUTE DOCUMENTO
E]Eel&zinna.-’l}esale:iuna tuttf
Tipo di ricevuta J
accetta:ione svvenuta consegna mancata accettazions
['Zimlnuh conseagna con.‘crma ricaziona Ellnnuilnm.nbo protocollazions
eccezinne con errori
Mail destinatario
Applica Filtri
DESTINATARIO DETTAGLI
email di accettazione & stata inviata i f06/2012 14.10.55". 11
email di < - destinataric ' = 3 una mail di tize:
accettazione e e ‘certificate’. Il codice identificatore del messaggio &:
_'4980782{4.‘;4553?2508.1 33‘35?5955552|ias#‘.|
amail di amall di avwanuta-consegna & stata inviata il "14/06/2012
av;enuta- = . 14.10.56", 1l destinataric 'nisskeihifaasmsistest’' ha uns mail
AlEraa, s g di tipo: 'certificato’.ll codice identificatore del messaggio &1
28 [N2807H204:143587 2308 133967 35 5_-".5_5%'!.3.—'1—'.'?.‘9."—"‘.'1
1

Figura 71 — Ricevute di spedizione

Ricevute Documento -- Webpage Dialog

RICEVUTE DOCUMENTO

Seleziona/Dessleziona tutt]

Tipo di ricevuts u
E accettazione E avvenuta consegna E mancats accettaziona
mancats consegna tan?unTul riceziona annullamento protocollazions

@ sccezione EI can arror
Mail destinatario
- : i)

Codice corrispondante

|{COM-ALA-Comune di Als

Applica Filtri

DESTINATARID DETTAGLI
avvanuka- Comune di Ala - Comune di ala (COM-ALA- 'a-.-\-anuta-cun;qgna inwiata il
Consegna Comune di Ala) 14/06/2012 14.10.57

Figura 72 — Ricevute di spedizione (interoperabilita semplificata)

2.7.2.3 Spedizione di un documento mediante interoperabilita semplificata

Se 'amministrazione & stata opportunamente configurata, oltre all'interoperabilita tramite mail (vedere
par. 2.7.2.2 e 2.7.2.2.1), & possibile interoperare con altre Amministrazioni che utilizzino il protocollo
informatico VTDOCS, tramite [I'Interoperabilita Protocollo Informatico VTDOCS (Interoperabilita PI
VTDOCS). Le modalita con cui si interopera senza mail sono sostanzialmente analoghe a quelle per
l'interoperabilita via mail.
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In fase di creazione del protocollo in uscita, occorre utilizzare come mezzo di spedizione “Interoperabilita
PI”. Al momento della spedizione, nella maschera di dettaglio della spedizione, viene mostrata una nuova
sezione (Figura 73) ‘Destinatari interoperanti PI’, analoga alla sezione relativa ai destinatari interoperanti
PEC. Il campo email, in corrispondenza della spedizione ad un destinatario interoperante PI, sara vuoto.
In fase di spedizione viene mantentuo il nome originario del file sia per Iimmagine del documento che per
quella degli eventuali allegati. Tale informazione viene quindi inviata al destinatario della spedizione.

Figura 73 — Spedizione interoperabilita semplificata

La gestione delle ricevute di interoperabilita semplificata € analoga a quella delle ricevute generate per
l'interoperabilita PEC, eccezion fatta per:
e ricevute di avvenuta/mancata accettazione da parte del provider mittente che non hanno un
corrispondente per l'interoperabilita semplificata
¢ ricevute di mancata consegna e di ritorno di eccezione che verranno visualizzate tramite il centro
notifiche (si veda par. 2.5.2.4.1).

Il sistema spedisce anche I'eventuale marca temporale (attached/detached) associata al documento.

2.7.3 Protocollo interno

Il protocollo interno & un’ulteriore categoria di documenti protocollati che vengono scambiati all’interno
della stessa AOO. Non tutte le amministrazioni fanno uso dei protocolli interni potendo utilizzare a tale
scopo i documenti grigi. Pertanto la voce ‘interno’ e le relative funzionalita sono soggette a
configurazione.
La creazione di un documento interno & simile a quella dei documenti in uscita. Le caratteristiche
principali che li distinguono dai protocolli in uscita sono:
e anche il mittente & un dato obbligatorio
e mittente e destinatari sono interni allorganigramma (cioé appartengono alla stessa AOO
dell'utente/ruolo che sta effettuando la protocollazione)
e | protocolli interni sono indicati con la lettera l.
e le ricerche possono essere filtrate per protocolli interni
e ¢ possibile configurare il sistema in modo tale che quando si effettua la protocollazione vengono
automaticamente inviate le trasmissioni ai destinatari interni indicati (trasmissione automatica). Se
invece € configurata la modalita “manuale” sara possibile effettuare le trasmissioni cliccando sul
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tasto “Trasmetti”, che analogamente allo “Spedisci” dei protocolli in uscita, permette di scegliere i
destinatari e di effettuare le trasmissioni o ritrasmissioni del documento.

Segnatura & ﬁ 3

IOWU7f2OLO 15:25 |[PAT_COLL/RFD320-2010-0084149 |
o B
verbale di riunione 02/07/2010 B
Ed
Mittente * } @ %
|D320 ||Dipartirner1tc| Innovazione Ricerca e I.C.T.
Destinatario & } + %

Destinatari *

L FE T

||Dipartirr|er|to Affari e Relazioni Istituzionali |

Cipartimento Protezione Civile & Infrastrutture

Destinatari CC v A % & w

In evidenza

Nessuna nota visibile

&

Personale Ruolo RF Tukti

L]

Tipologia documento

]

Figura 74 — Protocollo interno

Ricerche Salvate c||B
« N
Tipn [ arr, n--t. Ewe Clevad. Dlan, Clstamps |

Faoegpia e

Fﬂ_ @it

O Aesat
....:_. e -
| walore Singole (% ] 2012
Data protocells
.\"llv:-u Sengola W 3

Figura 75 — Ricerca protocollo interno

Le gestione dei documenti di risposta € analoga a quella dei protocolli in ingresso e in uscita. Il
comportamento standard & quello di collegare tra loro documenti interni.
Per i dettagli si vedano i paragrafi 2.7.1.5e 2.7.2.1.
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2.8 Nuovo documento

La prima voce della barra di menu, presente nella testata di tutti i pannelli, consente di creare un nuovo
documento, che sara possibile protocollare subito o in un secondo momento. Nel corrente paragrafo
viene fornita una descrizione della funzione Nuovo Documento (Profilo).

Figura 76 — Nuovo Documento: schema di navigazione

2.8.1 Profilo

[ | DDCUMENTI| RICERCA | GESTIONE OPZIONI AIUTD [  Esci | 4 MARZO 2010 14:33:14
lﬂ‘ Pagina iniziale

m Acquisisci Visualizza Firma Blocca[Rilascia Modello
. =] B A TR 2

IIZ!ata creazione IId documento privatoﬂéelz%— m ﬁm k.4 @ g w . ‘ g ﬁ ﬁ ﬁ m L"

Oggetto * 4 l% @

— g

Parole chiave ﬁ '

Nessuna nota visibile

Gl

O persanale O Ruslo ® Tutti

1D ]

DOCUMENTO NON ACQUISITO

Tipologia documento

| ¥
Risposta al documento Q& »
Fascicolazione Rapida lﬁ
| Il |
Trasmissiona Rapida

\ |

[ Salva ][ Predisponi][ Stampa J[ RimuoviJ[RiproponiE
[ <]

Figura 77 — Nuovo documento
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Consente I'inserimento di un documento senza richiederne contestualmente la protocollazione.

La protocollazione pud essere richiesta in un momento successivo selezionando il pulsante “Predisponi”
posizionato in fondo alla pagina.

Nella parte alta del profilo del documento (Figura 77) vi sono una serie di icone utilizzabili dopo la
creazione del documento:

: consente di inserire il documento nell’Area di lavoro;
BR: visualizza gli utenti ed i ruoli che hanno visibilita sul documento e con quale diritto di visibilita &
stato acquisito (PROPRIETARIO/ACQUISITO/TRASMISSIONE). Tale funzionalita € descritta in
maniera dettagliata nel paragrafo 2.8.1.1;
&= stampa etichetta dell'identificativo del documento non protocollato;
'%: consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui & stato sottoposto il
documento;
Eli: partendo da un documento non protocollato questo pulsante consente di creare un documento
predisposto alla protocollazione in uscita con lo stesso oggetto del documento non protocollato. I
nuovo documento predisposto avra tra gli allegati il documento principale, gli eventuali allegati del
documento, piu altri eventuali allegati del documento da protocollare in uscita che si vuole
inoltrare ad un altro destinatario. Gli allegati al documento predisposto alla protocollazione sono
costituiti dalla copia dell’ultima versione del documento che si inoltra e delle ultime versioni dei
relativi allegati;
@: una volta creato il documento consente di visualizzare tutte le operazioni che avvengono sul
documento, come creazione documento, inserimento allegato, trasmissione etc. ; specificando
“‘Data”, “Operatore”, “Azione” .
“@: consente di consolidare un documento nella parte relativa a versioni ed allegati
“%: consente di consolidare totalmente un documento, nella parte relativa a versioni ed allegati (se
il documento non & stato consolidato parzialmente dalla funzione descritta al punto precedente) e
nei metadati. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 2.7.1.6.

| dati caratteristici di un documento non protocollato sono i seguenti:

Data creazione: impostata dall’applicativo con la data del sistema e l'ora;

Id. Documento: identificativo univoco associato ad ogni documento in modo automatico dal
sistema;

Privato: se selezionato indica che, per il documento che si sta inserendo, non viene ereditata la
visibilita dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il documento con questa opzione risultera
visibile soltanto agli utenti appartenenti allo stesso ruolo associato allutente che invia il
documento;

Utente (solo per i ruoli abilitati): se selezionato indica che, per il documento che si sta inserendo,
non viene ereditata la visibilita dai ruoli gerarchicamente superiori e dal ruolo di appartenenza;
quindi il documento con questa opzione risultera visibile soltanto all’'utente creatore;

Oggetto: dato obbligatorio. Rappresenta una breve descrizione del documento che si sta
inserendo. Pud essere una descrizione occasionale, quindi digitato liberamente dall’'utente, oppure
selezionato da una lista memorizzata, che & possibile raggiungere selezionando I'icona (vedi
Paragrafo 2.7.1.3.1). Se si inserisce una descrizione occasionale & possibile effettuare il controllo
ortografico su quanto editato nel campo oggetto attraverso la selezione dell’icona ¥ che apre la
finestra di dialogo mostrata nella Figura 78. Inoltre & possibile valorizzare il campo oggetto anche
attraverso la digitazione del codice associato all’oggetto necessario collegato al Registro/RF di
interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice rubrica, se si sposta il cursore in un altro campo
qualsiasi del modulo, I'applicazione automaticamente valorizza il campo di testo, posto a fianco,
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mediante la descrizione associata al codice digitato, prelevandoli dall’oggettario. Se I'oggetto
interessato non & presente nell’oggettario & possibile inserirlo, selezionando un eventuale registro
e digitando il codice (se necessario) ed il valore oggetto nel campo oggetto, e premendo sul
pulsante _tnserisei | Quando nel campo oggetto viene digitato un testo molto lungo, per leggere
interamente quanto in esso contenuto basta selezionare l'icona @. Una volta creato il documento
e possibile modificare I'oggetto digitando direttamente la variazione nel campo preposto o
reinserendolo da oggettario, visualizzando la storia delle modifiche ad esso apportate mediante
licona =

[lll =agins iriziste

Acquisisci Visualizza Firma Blocca /Rilascia Modello
2=
W [T TS N @Eg@@ﬁw i
Data creazione 1d documento @ @ & Controllo Ortografico
I privato [ test controll ort
aggetta * HEE B
test controllo ort %
-] Parola non presente nel Dizionario
Parole chiave % i} ll]ll lanora Tutto
Iout Aogiungi
Sostituisci
Nessuna nota visibile i Sostituisci Tutto
@ o Dizianario
" personale O Ruolo ¥ Tutti o1
| El orta ;I I\t—IT -
J suggetimento Parola: 3di3

T
Tipologia documento
TR T Rl e Qe
Fascicolazione Rapida EFY
Trasmissione Rapida

[salva ) Predisponl J( Stampa }[ Rimuowvi }(Riproponi)

Figura 78 — Controllo ortografico

e Parole chiave: elenco delle parole che possono essere considerate chiave di ricerca per il
documento. Queste consentono, una volta effettuato I'inserimento, di ricercare il documento
all'interno del sistema in maniera piu rapida. Selezionando l'icona 23 viene presentata una finestra
di dialogo (Figura 79) con l'elenco di tutte le parole chiave gia inserite nel sistema, dalla quale &
possibile selezionare quelle di interesse.
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Figura 79 — Selezione parola chiave

Se la voce da inserire € gia presente nell’elenco proposto occorre selezionarla e premere il pulsante OK
posto in basso a sinistra della schermata. Se la voce da inserire non & ancora presente, un utente con i
permessi opportuni puo inserire nuove parole chiave. Selezionando I'icona # viene presentata la finestra
di dialogo mostrata in Figura 80 nella quale, dopo aver digitato la parola da inserire, premendo il bottone
“Inserisci”, quest’ultima viene memorizzata all’interno del sistema.

/j insParolaChiave - Microsoft Internet Expl ] 1

Inserimento Parola Chiave

Parola chiave

INSERISCI CHIUDI

Figura 80 — Inserimento parola chiave

e Note: campo di testo in cui & possibile inserire una o piu note per ciascuna delle quali si pud
impostare una diversa visibilita scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori
sull’'utilizzo della funzionalita si veda il paragrafo 2.8.1.2);

e Tipologia documento: in cui 'utente pud scegliere una tipologia da indicare. Nel menu a tendina
verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non sospese). Una volta scelta la tipologia
nella sezione destra della pagina il sistema visualizza il pannello con i campi della profilazione
dinamica del documento. L’'utente amministratore, in fase di costruzione della “tipologia
documento” o successivamente, pud associare ad un ruolo specifico la visualizzazione e I'utilizzo
di una determinata tipologia, per cui le informazioni relative alla tipologia documento sono visibili
solo agli utenti abilitati. L'utente inserisce i dati in base alle impostazioni predefinite dall’'utente
amministratore e con il tasto “Salva” conferma gli inserimenti effettuati. Se la tipologia prescelta
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prevede dei campi di tipo “contatore” con attivazione manuale, quando si crea il documento sara
disponibile un pulsante “Attiva” che consente di far partire il contatore nell’istante desiderato.

e Risposta al documento (vedi paragrafo 2.8.1.4): nella pagina del profilo del documento; &
possibile:

o associare il documento che si sta creando a documenti (protocollati e non protocollati) gia
precedentemente salvati (documento in risposta) mediante I'icona;

o creare un documento in risposta a partire da un documento non protocollato, mediante l'icona
%, attiva solo per documenti gia salvati;

o creare un protocollo in risposta a partire da un documento non protocollato, mediante I'icona
“23  attiva solo per documenti gia salvati;

La possibilita di creare collegamenti anche con i documenti protocollati & una funzionalita aggiuntiva

configurabile. La modalita classica € quella di collegare tra loro solo documenti non protocollati. In tal

caso licona "2 non & attiva.

o Stato: nella pagina del profilo del documento, dopo aver selezionato la tipologia documentale se a
questa € stato associato un “diagramma di stato”, immediatamente sotto il menu a tendina
compare:

o un ulteriore menu a tendina relativo allo stato del documento. E’ presente soltanto il valore
che, per lo specifico “diagramma di stato”, € stato definito come “stato iniziale”.;

o una data di scadenza per i documenti di un certo tipo cui & associato un diagramma di stato
(se preventivamente impostata dall’utente amministratore). La scadenza di un documento
viene definita in numero di giorni entro cui il documento deve raggiungere uno stato finale. Il
sistema invia delle trasmissioni a tutti i destinatari del documento quando si avvicina la data di
scadenza o quando la data di scadenza & trascorsa senza che il documento abbia raggiunto
uno stato finale.

Ad ogni successivo accesso al documento, nel menu a tendina “Stato”, se 'utente ne ha visibilita,

sara possibile selezionare lo stato successivo a quello corrente. Nel caso in cui lo stato corrente
sia uno stato di sistema, lo stato successivo non € disponibile e verra raggiunto al verificarsi di un
determinato evento relativo al documento.

o Fascicolazione rapida: E’ possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la digitazione del
codice del fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando l'icona “& che
permette di scegliere (cosi come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il fascicolo/sotto fascicolo
desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del documento grigio, verra anche
direttamente classificato. Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi € un asterisco, questa &
obbligatoria. Tale campo & mostrato solamente al momento della creazione del documento.

E’ anche possibile creare un fascicolo direttamente da questa sezione dove & presente (se attivata

la funzionalita) un ulteriore pulsante (£-') che consente di aprire la finestra per la creazione di un
nuovo fascicolo. L'utente pertanto digita il codice del nodo di titolario nel campo presente nella
sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo verra creato sotto questo nodo.

e Trasmissione rapida: € un menu a tendina che contiene una serie di modelli di trasmissione (vedi
paragrafo 2.13.4). Selezionando un modello al momento della creazione del documento grigio, il
documento verra anche trasmesso secondo le modalitd previste dal modello selezionato (vedi
paragrafo 2.13.4). Se si utilizza un modello di trasmissione contenente una UO fra i destinatari, al
momento della trasmissione viene fatto un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO
stessa. Se non ve ne sono, il sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla
specifica UO non viene effettuata.

Dopo aver effettuato il salvataggio, € possibile associare un file che rappresenta I'immagine del
documento. Non si pud modificare la tipologia del documento una volta che sia stata selezionata la prima
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volta. E’ invece possibile cambiarne lo stato: nel menu a tendina il sistema mostra il valore dello stato
corrente e, di seguito, il possibile valore definito come stato successivo per lo stato corrente. Ogni
modifica effettuata nel campo “stato” viene tracciata nel sistema ed € visualizzabile in qualsiasi momento.
In particolare viene memorizzato I'autore della modifica (utente e ruolo), la data ed il valore dello stato
precedente alla modifica stessa.

Al momento della creazione di un documento, il sistema mostra un menu a tendina (campo stato)
contenente il valore “Inserito nel sistema”. Dopo aver effettuato il salvataggio, la tipologia documentale
non & modificabile. Il sistema mostra l'indicazione del valore corrente del campo “stato” e, di seguito, un
menu a tendina contenente tutti gli altri possibili per lo stato successivo (nella Figura 81 “In Lavorazione”).
Dopo aver modificato il campo stato ed effettuato il salvataggio, il sistema mostra il valore corrente del
campo stato e, nel menu a tendina sottostante, tutti gli altri possibili per lo stato successivo. Discorso
analogo vale per gli stati successivi fino al raggiungimento di uno degli stati finali possibili: quando il
documento & pervenuto in uno di questi stati, non sara piu possibile effettuare alcuna modifica sul
documento stesso. E’ possibile effettuare le sole operazioni di classificazione/fascicolazione e
trasmissione in sola lettura. Il sistema chiede sempre conferma all’'utente prima di passare ad uno stato
“finale”.

E’ possibile visualizzare in qualsiasi momento la storia delle modifiche apportate al campo stato
attraverso la selezione dell'icona &.

[ TDOGUMENTI| RICERCA | GESTIONE | OPZIONI |

@ ... = Ricerca dacurmnanti

“cunssieien [ auecant [ versiont [Rasmissn (BTN visualizza Firma Blocca/Rilascia Madello
= » ﬁ ; =
" + - [ K N [ |
EaEaE BNE ssada O
Data creazione 1d documento HEEERS
29/01/2009 15145 [12223 [ APPROVAZIONE PROCEDIMENTO | &
Oggetto * i) B | || pescrizione
[test ﬂ Mittente *
Parole chiave @ I L . - -]
I - tipa | he

1 nota visibile

Nota di UT10 (Protocollista Ufficio Protocollo 2 &)
O personale O Ruole @ Tutt

nota B
Tipologia documents

Approvazione procediments v

Stato : APERTO

I |

| Risposta al documento Q@& W |

Figura 81 — Stato del documento associato al tipo approvazione procedimento

| pulsanti presenti a fondo pagina permettono di svolgere le funzioni illustrate qui di seguito:

e Salva: consente di creare un documento non protocollato e di salvare le successive, eventuali,
modifiche apportate alle informazioni visualizzate nella sezione ‘Profilo’;

o Predisponi: permette di visualizzare la schermata di inserimento dei dati di protocollazione nel
caso si voglia protocollare il documento creato come non protocollato;

e Stampa: permette di stampare la scheda con i dati presenti nel profilo del documento;

e Rimuovi: consente di rimuovere i documenti non protocollati e/o predisposti, anche quelli gia
trasmessi ad altro utente.
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La funzione & consentita solo al proprietario del documento e se il documento in questione non
contiene una tipologia documento con un contatore repertoriato. La rimozione pud essere
effettuata o attraverso I'apposito pulsante rimuovi presente sul foglio del documento o direttamente
dalla lista delle cose da fare. | documenti rimossi sono in realta inseriti all'interno di una apposita
area denominata “cestino”. Analogamente al cestino del sistema operativo, & possibile revocare la
rimozione definitiva e quindi la cancellazione fisica dei metadati dal data-base e dei file
eventualmente associati. L’accesso all’area cestino & possibile dal menu gestione solo ai ruoli
autorizzati. Inoltre, tramite un apposito comando di configurazione, & possibile abilitare la
cancellazione dei documenti trasmessi e non di proprieta dell’'utente che effettua la cancellazione.
e Riproponi: permette all'utente di riproporre la schermata del documento con i dati Oggetto, la
Parola Chiave, la Fascicolazione e la Tipologia Documento se presenti. Il sistema non riproporra il
documento principale e gli allegati ad esso associati. Selezionano il pulsante riproponi, il sistema
presentera un messaggio di conferma che richiede se si desidera riproporre anche le immagini del
documento principale (limitatamente all’ultima versione) e degli allegati del documento originale.

Esiste un solo caso in cui la rimozione & consentita ad utenti non proprietari:
o (gli utenti devono appartenere a ruoli configurati per ricevere i documenti prelevati dalla casella di
posta istituzionale e predisposti alla protocollazione;
e i documenti sono quelli predisposti alla protocollazione ricevuti attraverso il sistema di interoperabilita, e
quindi ricevuti con ragione di trasmissione di tipo “interoperabilita”.

Per la rimozione di un documento non protocollato o predisposto, il sistema prevede due scenari distinti:

e le utenze sono autorizzate: il sistema richiede la conferma della cancellazione rispondendo “OK”
ad un opportuno messaggio; in tale ambiente & possibile inserire un commento, non obbligatorio,
per motivare la cancellazione; se il documento viene rimosso questo viene inserito nell’area
“Documenti in cestino” (vedi paragrafo 4.10);

e e utenze non sono autorizzate: il sistema visualizza un messaggio che indica la mancanza dei
diritti necessari per rimuovere il documento.

Tranne il pulsante ‘Salva’, tutti gli altri vengono abilitatati soltanto dopo la creazione del documento e se
l'utente ha le relative autorizzazioni.
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Figura 82 — Sezione profilo: rimozione documento non protocollato per il proprietario

2.8.1.1 Visibilita

Selezionando l'icona @ si visualizza la finestra di dialogo che mostra gli utenti ed i ruoli che hanno
visibilita sul Documento/Fascicolo , cosi come mostrato nella Figura 83.

La finestra di dialogo mostra una lista di Ruoli/Utenti e per ciascuno riporta le seguenti informazioni:
o LI consente di selezionare il ruolo/utente corrente. Non & possibile selezionare il ruolo/utente
proprietario
¢ Ruolo/Utente: indica i ruoli e le utenze che hanno visibilita sul documento/fascicolo. Accanto ai
ruoli che hanno subito modifiche, viene visualizzata un’icona @ che consente di visualizzare la
storia delle modifiche di tale ruolo (Figura 84):
Le informazioni riportate sono:
- azione: C (Creazione), M (Modifica), S (Storicizzazione)
- data azione
- dettaglio ruolo: descrizione, descrizione UO, descrizione tipo ruolo.
La storia delle modifiche al ruolo € esportabile, tramite il pulsante ‘Esporta’, in formato PDF, Excel,
Calc.
o Diritti: indica con che tipo di diritto il ruolo o I'utente ha acquisito la visibilita ;
o Dettagli: ad ogni ruolo & associata I'icona che permette la visualizzazione, nella parte bassa
della finestra, degli utenti presenti nel ruolo;
e Tipo: Utente/Ruolo;
o Dtafine: indica la data di cessazione dell'utente/ruolo;
o Rimuovi: tale funzione ¢ visibile solo se '’Amministratore VTDOCS ha abilitato il ruolo all’'utilizzo
della funzionalita. Laddove sia presente l'icona e possibile pertanto cancellare la visibilita del
ruolo/utente associato. Selezionando I'icona in fondo alla finestra di dialogo compare un campo
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editabile in cui si pud inserire la motivazione della rimozione, come & visibile in Figura 85;
selezionando il pulsante “OK” la rimozione ¢é effettiva, con “Annulla” non accade nulla.
o Note acquisizione: viene riportata in caso di acquisizione del diritto per particolari motivi (es.:
copia di visibilita fra ruoli);
o Data diritto/revoca: € la data in cui il diritto & stato acquisito o revocato rispettivamente.
Per chiudere la finestra di dialogo della Visibilita selezionare il pulsante Chiudi.

In cima alla lista sono riportati i pulsanti che consentono di rimuovere/ripristinare in modo massivo i diritti
di sivilibilta:

- ]]m': permette di rimuovere la visibilita ai ruoli/utenti selezionati

- permette di ripristinare la visibilita ai ruoli/utenti selezionati

- [ seleziona/Deseleziona: consente di selezionare/deselezionare tutti gli utenti/ruoli presenti

nella lista

Una volta avviata 'operazione ‘massiva’ un opportuno messaggio mostra i ruoli/utenti su cui si va ad agire
0 su cui non si pud agire e ne indica il motivo.

Se € attivato il tracciamento delle operazioni di rimozione della visibilita (tramite amministrazione), ogni
modifica apportata al documento/fascicolo viene tracciata dal sistema ed & visibile attraverso la selezione
dellicona £, che visualizza le informazioni riguardanti I'utente, il ruolo, la data, il Cod. Operazione, la
Descrizione.

La Figura 86 figura mostra invece la storia della visibilitda del documento evidenziando la perdita di
visibilita sul documento ottenuta per precedente delega temporanea.

Yisibilita documento -- Finestra di dialogo pagina Web

Visibilita documento
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Figura 83 — Dettaglio visibilita
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Visibilita documento — Finestra di dialogo pagina Web | X
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Figura 84 — Dettaglio visibilita: storia delle modifiche al ruolo

Visibilita documento
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Figura 85 — Dettaglio visibilita: rimozione visibilita
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Storia visibilita

RUOLD DATA COD.OPERAZIONE DESCRIZIONE

Protocollista Ufficio 21/11/2008 REVOCA Revoca diritto a ruolo RESP DR1.

Protocollo 1 Tipo diritto: ACQUISITO

%LIT4

Figura 86 — Dettaglio visibilita: storia revoche

2.8.1.2 Nota

E’ possibile associare piu di una nota al documento/fascicolo; per ciascuna pud essere impostata una tra
le seguenti tipologie di visibilita:

o Tutti: & visibile a tutti gli utenti che hanno la visibilitd sul documento /fascicolo;

¢ Ruolo: & visibile solamente agli utenti del ruolo dell’'utente creatore della nota;

o Personale: ¢ visibile solamente all’'utente che I'ha creata.

¢ RF (se gli RF sono configurati nel sistema): & visibile ai soli ruoli appartenenti al’RF

Hessuna nota visibile
=

{:} Personale '::::' Ruolo 'E:' RF 'C:'Tutt'r RFD?ZD

L]

Figura 87 — Nota

Nella creazione del documento e del fascicolo per inserire la nota € necessario selezionare una delle
tipologie riportate ed inserire la nota nel campo visualizzato nella Figura 87.

Se si sceglie la tipologia “RF” vi &€ anche la possibilita di selezionare le note da un elenco pre-configurato.
In tal caso infatti, compare un campo di testo mediante il quale ricercare le note disponibili da un elenco
precedentemente alimentato come illustrato nel paragrafo 4.13.

La ricerca avviene nel modo di seguito descritto.

Digitando nel campo di testo alcuni caratteri della nota desiderata, il sistema effettua la ricerca
presentando i risultati da un menu a tendina che comparira direttamente dal campo di testo. Questa
ricerca verra effettuata in modalita “Contiene” (like %<testo>%). La selezione di una frase dal menu a
tendina provochera l'inserimento di una nuova nota.
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Messuna nota visibile
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|
|

ktsposta al protocolfo e T »

Fascicolazione Rapida * r%. _a

Figura 88 — Scelta nota dall’elenco

In ognuno dei precedenti casi, modifiche e cancellazioni di note sono consentite solamente all’'utente
creatore.

La creazione e la modifica della nota del documento e del fascicolo pud essere effettuata selezionando
l'icona @, che consente di visualizzare il numero di note inserite nel documento/fascicolo e riporta il
dettaglio:

Note: in cui € presente il testo;

Utente: indica l'utente ed il ruolo con cui ha creato la nota;

Data: il giorno in cui & stata inserita;

Visibilita: (della nota) indica se la nota & visibile solo all’utente creatore, al ruolo, allRF o a tutti
quelli che hanno visibilita sul documento/fascicolo;

I se si seleziona ricona I si cancella la nota a cui & associata. La rimozione & consentita solo
all’'utente creatore della nota.

Seleziona: permette di selezionare la nota.
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Z4 Note -- Finestra di dialogo pagina Web

Note utente o di ruoclo

Trovata 1 nota

{Segreteria Plus
Dipartimento 07/07/2010 RF I (
Innovazione, Ricerca e

documento da inoltrare alla struttura di
controllo

O Personale O Ruoclo O RF @ i

(<]

[ Conferma ] [C‘hl‘udi]

Figura 89 — Dettaglio nota

Nella parte bassa della pagina & presente la selezione del tipo visibilita sulla nota, il campo per digitare |l
testo ed infine i pulsanti Nuovo, Conferma, Chiudi.

Per modificare la nota visualizzata, si inserisce la modifica nel campo testo e se necessario si cambia la
tipologia della visibilita e si seleziona il pulsante Conferma.

Per inserire una nuova nota si seleziona il pulsante Nuovo, si sceglie la tipologia di visibilita che si vuole
dare alla nota, si inserisce il testo e si seleziona il pulsante Conferma.

Se si vuole uscire dal dettaglio selezionare il pulsante Chiudi.

2.8.1.2.1Nota presente su un documento/fascicolo in sola lettura

Quando un documento/fascicolo € in sola lettura, selezionando l'icona della matita & possibile modificare
la nota solo per le 2 seguenti tipologie di visibilita:

e Ruolo: ¢ visibile solamente agli utenti del ruolo dell’'utente creatore della nota;

o Personale: ¢ visibile solamente all’'utente che I'ha creata.

In ognuno dei precedenti casi, modifiche e cancellazioni di note sono consentite solamente all’'utente
creatore.
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Figura 90 — Nota in sola lettura

2.8.1.3 Fascicolazione rapida - ricerca fascicoli e sottofascicoli

Attraverso la selezione dell'icona =& presente vicino al campo Fascicolazione rapida, si apre una finestra
di dialogo per la ricerca dei fascicoli/sotto fascicoli, in cui & possibile impostare una serie di filtri ed
effettuare la ricerca. Questi sono:

o Titolario: permette di selezionare il Titolario di interesse, che pud essere:

o ‘titolario attivo”: su tale ftitolario l'utente pud effettuare ogni tipo di operazione
(creazione/fascicolazione/apertura del fascicolo/chiusura del fascicolo);

o ‘titolario in vigore dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa” : su cui l'utente non pud creare nuovi
fascicoli; ma pud solamente effettuare la fascicolazione/classificazione fino alla chiusura dei
fascicoli;

o Registro: per i protocolli mostra, in modalita non selezionabile, il registro a cui € associato il
protocollo e a cui devono essere legati i fascicoli / sotto fascicoli che si possono selezionare. Per i
documenti grigi, se il ruolo che sta utilizzando I'applicativo VTDOCS puo lavorare su piu di un
registro, mostra un menu a tendina da cui 'utente puo selezionare il registro;

o Aperto il: permette di specificare la data di apertura del fascicolo. E’ possibile effettuare la
selezione da un menu a tendina che visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere
effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in questo secondo caso il
sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di
apertura fascicolo. La data pud essere inserita attraverso la selezione da calendario 3 o]
semplicemente editandola;

e Creato il: permette di specificare la data di creazione del fascicolo. E’ possibile effettuare la
selezione da un menu a tendina che visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere
effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in questo secondo caso il
sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di
creazione fascicolo. La data pud essere inserita attraverso la selezione da calendario H o]
semplicemente editandola;

o Numero: ¢ il numero progressivo del fascicolo che si vuole cercare;

¢ Anno: consente di indicare I'anno di creazione del fascicolo;

o Tipo: permette di effettuare ricerche per fascicoli procedimentali o generali. Se si seleziona
l'opzione ‘Generali’ vengono disabilitati i filtri “Stato”, “Numero”, “Anno”;

o Descrizione: consente di effettuare ricerche in base a parole presenti nella descrizione del
fascicolo;

¢ Note: permette di effettuare le ricerche in base alle parole contenute nelle note del fascicolo;

e Collocazione fisica: permette di specificare I'esatta collocazione del fascicolo (selezionabile
attraverso la rubrica o mediante digitazione del codice nel primo dei due campi);
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¢ Data collocazione: permette di specificare la data di collocazione fisica del fascicolo. E’ possibile
effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi
pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in questo secondo
caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della
data di collocazione. La data pud essere inserita attraverso la selezione da calendario 3 o]
semplicemente editandola;

e Sottofascicoli: in tale campo se si edita la descrizione del sottofascicolo la ricerca restituisce i
fascicoli che contengono un sottofascicolo, a qualunque livello, la cui descrizione contiene il testo
specificato;

Dopo aver ottenuto la lista dei fascicoli & possibile, premendo I'icona % aprire un’ulteriore finestra di
dialogo che mostra 'albero dei sottofascicoli. Da quest’ultima, come per la ricerca dei nodi di titolario, &
possibile ricercare un sottofascicolo attraverso il contenuto del campo “descrizione”.
La selezione del sottofascicolo e la conferma mediante il pulsante OK chiude entrambe le finestre.
Nel caso della fascicolazione rapida il sistema popola i campi “codifica” e “descrizione” che nel caso del
sottofascicolo sono strutturate come segue:

Codice: <codice fascicolo>//<sottofascicolo>

Descrizione: <Descrizione fascicolo>//<sottofascicolo>

Quindi, nellesempio mostrato nella Figura 91 il risultato &:
Codice = 4-2008-2.2.2//Aumenti/PM
Descrizione = Remunerazione//Aumenti/PM

Nel caso del dettaglio fascicolo si posiziona automaticamente sul sottofascicolo visualizzandone il
contenuto.
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Figura 91 — Ricerca fascicoli/sotto fascicoli per fascicolazione rapida: prima parte
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Figura 92 — Ricerca fascicoli/sotto fascicoli per fascicolazione rapida: seconda parte
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2.8.1.4 Risposta al documento

2.8.1.4.1Documento in risposta ad un documento (protocollato o non)

Tale funzionalita consente di associare il documento che si sta creando a documenti non protocollati e, se
attivata la funzionalita generalizzata, anche a documenti protocollati.

La funzionalita & accessibile, a partire dalla scheda di creazione di un documento, mediante I'icona Q ,
presente nell’area “Risposta al documento”, che apre una finestra di dialogo che consente di individuare,
attraverso dei filtri di ricerca, il documento cui si vuole rispondere.

La modalita di funzionamento & analoga a quella utilizzata nelle risposte dei documenti protocollati
(2.7.1.5.3).

Dopo aver inserito i dati relativi al documento da ricercare, selezionando il pulsante “Cerca”, il sistema
restituira nella parte centrale I'elenco dei documenti che soddisfano i criteri di ricerca.
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| e
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Figura 93- Ricerca dei documenti cui rispondere

Quando si individua il documento cui rispondere, lo si seleziona e si conferma con il pulsante “OK”.
A questo punto il sistema effettua dei controlli per verificare la congruenza dei dati tra i due documenti
che si desidera collegare. In particolare, si verifica la congruenza del valore specificato per il campo
oggetto.
L’'utente prima di selezionare un documento pud aver compilato, anche parzialmente, la scheda del
documento grigio in creazione. Se vengono trovati dei dati incongruenti, si avvisa I'utente aprendo una
opportuna finestra di dialogo (Figura 94) nella quale sono presentate diverse possibilita per proseguire
l'operazione:

e Continua e sovrascrivi i dati: consente di proseguire I'operazione utilizzando i valori del protocollo

in uscita selezionato. Questa & I'opzione predefinita;
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e Continua utilizzando i dati immessi: consente di proseguire il collegamento dei documenti con i
dati immessi dall’'utente nella scheda del protocollo in ingresso, nonostante siano diversi da quelli
del protocollo a cui si sta rispondendo;

e Seleziona un altro documento: consente di chiudere la pagina di avviso e scegliere un altro
protocollo in uscita a cui rispondere.

ATTENZIONE!

&  Gli oggetti non coincidono

COME 51 DESIDERA PROCEDERE?

e = ez x
\3}§C0|1t|n|_|a e sovrascrivi i dat

O Continua utilizzando i dati immessi

O Seleziona un altro documento

Figura 94 — Finestra di dialogo per avviso dati incongruenti per risposta ad un documento

Nel momento in cui si seleziona il pulsante OK, la scheda del documento in risposta viene popolata di
conseguenza, secondo I'opzione che & stata selezionata. Inoltre viene popolato il campo “Risposta al
documento” con il codice identificativo del documento (se € stato selezionato un documento grigio) o con
la segnatura di protocollo se & stato selezionato un documento protocollato. Viene abilitato il pulsante
@ per poter confermare gli inserimenti effettuati.

E’ inoltre possibile creare, a partire da un documento non protocollato gia inserito nel sistema, un
documento in risposta, selezionando I'icona @ presente nell’area “Risposta al documento”, attiva solo
per documenti gia salvati.
Selezionando licona @ si apre la scheda relativa al nuovo documento grigio (in fase di creazione), in
risposta al documento da cui si & partiti, dove € abilitato il pulsante Salva] o dove sono stati
automaticamente compilati i seguenti campi:

e Risposta al documento: tale campo viene popolato con I'id del documento grigio cui il documento

in esame costituisce risposta;
o (Oggetto: tale campo viene popolato con I'oggetto relativo al documento cui si sta rispondendo.

Una volta confermata I'operazione di collegamento con il pulsante “Salva” verra effettuato il collegamento
tra i documenti in questione.
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Figura 95 - Creazione documento in risposta: funzionalita relativa al “crea documento in
risposta”
E’ anche possibile creare un protocollo come risposta ad un documento grigio selezionando l'icona o
In questo caso si apre la scheda di un nuovo documento in ingresso (in fase di creazione) dove sono stati
compilati automaticamente i seguenti campi:

e Risposta al documento: tale campo viene popolato con I'id del documento grigio cui il documento
in esame costituisce risposta;
o (Oggetto: tale campo viene popolato con I'oggetto relativo al documento cui si sta rispondendo.

L’'utente pud selezionare anche una tipologia diversa da quella “ingresso”, compilare i campi relativi ed
effettuare la protocollazione.

In qualunque momento successivo & possibile visualizzare il dettaglio del documento a cui si & risposto
mediante l'uso dell'icona 4.

Dalla scheda di un documento € possibile visualizzare direttamente mediante I'uso dell'icona ® |a scheda
del documento in risposta (se esiste un unico documento in risposta), oppure la lista dei documenti in
risposta (se esistono piu documenti in risposta). In quest'ultimo caso si apre una pagina che mostra tutti
documenti che rispondono a quel particolare documento come ¢ visibile in Figura 96
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Figura 96 — Elenco documenti in risposta

Si noti che la possibilita di creare documenti diversi da quello grigio € una funzionalita aggiuntiva
configurabile e che il comportamento classico & quello di creare come risposte solo documenti grigi.

2.9

Documento repertoriato

Se I’Amministrazione & abilitata alla gestione dei Repertori, &€ possibile definire un contatore di repertorio.

Tale contatore pud riferirsi:
- alla tipologia
- adunRF
- aduna AOO

Tutti i documenti di una tipologia repertoriata (ossia in cui & definito un contatore di repertorio) vengono
associati al registro di repertorio corrispondente.
Per tale registro esistono funzionalita di apertura, chiusura e stampa analoghe a quelle previste per il

registro di protocollo (vedere par. 3.1.2.6, 4.2).

In analogia a quanto definito per i documenti protocollati, dalla pagina di dettaglio dei campi profilati
(Figura 97), tramite il pulsante ‘Annulla’ in corrispondenza della segnatura di repertorio, & possibile
annullare il documento repertoriato. L’annullamento deve essere motivato con una nota (Figura 98). Una
volta confermato I'annullamento, la segnatura di repertorio sara visibile evidenziata in rosso con i caratteri
barrati. Accanto alla segnatura & possibile visualizzare la data di annullamento. La nota di annullamento

sara visibile nello storico dei campi profilati (Figura 98).
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e it Importo 12983636
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Fascicolazione Rapida * B la
Trasmissione Rapida

Figura 98 — Visualizzazione di un documento repertoriato annullato

2.10 Classifica

| documenti possono essere organizzati logicamente in fascicoli virtuali. Ogni documento pud appartenere
ad uno o piu fascicoli; tale appartenenza si realizza mediante semplice associazione fra il documento e i
fascicoli, il che permette di evitare la moltiplicazione dei documenti all’atto dell’inserimento nei fascicoli. Il
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pannello riportato in Figura 99 consente all'utente di inserire un documento protocollato all'interno di un
fascicolo gia esistente, popolando in modo opportuno i campi “Cod. Classifica” (in tal caso il documento
verra inserito nel fascicolo generale associato al nodo di titolario indicato) e/o “Cod. Fascicolo”.

E’ possibile popolare tali campi secondo tre differenti modalita:

impostando la casella di selezione accanto alla voce “codice” ed editando direttamente un codice
di titolario;

impostando la casella di selezione accanto alla voce “livello” e scegliendo i valori dei 6 livelli di
catalogazione con l'ausilio di menu pre-impostati presenti nella pagina;

accedendo al titolario di classificazione tramite la selezione dellicona I%. Viene in questo modo
visualizzato un pannello con la struttura del titolario dal quale & possibile selezionare il livello da
riportare nel pannello di classificazione. Il titolario viene visualizzato a partire dal livello digitato
dall'utente nel campo ‘Cod.Classifica’ o per intero qualora I'utente non abbia specificato alcun
codice prima di selezionare l'icona.

Dopo aver impostato i valori per tutti i campi € possibile:

inserire il documento all'interno di un fascicolo generale selezionando il pulsante (Classifical
inserire il documento nell’area di lavoro premendo il pulsante [T];

creare un nuovo fascicolo tramite il pulsante [_Nueve ) (abilitato soltanto dopo che & stato
selezionato un codice classifica esistente). Dopo aver selezionato il pulsante, si visualizza il
pannello mostrato nella Figura 101.

L’'utente deve inserire obbligatoriamente una descrizione che identifica il fascicolo che si sta creando.
In base alle esigenze ed alle proprieta a cui & soggetto il fascicolo che si sta creando, si possono:

inserire eventuali note annesse al fascicolo in questione, cosi come descritto nel paragrafo 2.8.1.2;
selezionare il campo “Privato” se il fascicolo deve avere una visibilita limita, quindi visibile solo
all’'utente e al ruolo creatore. La visibilita del fascicolo pud essere modificata solamente attraverso
la trasmissione con un messaggio che indica che: “Si sta trasmettendo un fascicolo marcato come
privato. Procedere comunque?” Selezionando “OK” si modifica la visibilita del fascicolo, con
'opzione “annulla” non viene effettuata alcuna operazione;

selezionare il campo “Cartaceo” se esiste o si andra a creare un fascicolo cartaceo con le stesse
caratteristiche di quello virtuale;

modificare il campo “Collocazione fisica”, popolato in automatico dal sistema;

modificare il campo “data collocazione” del fascicolo, popolato in automatico dal sistema;

se esistono delle tipologie fascicolo, selezionare un valore dal menu a tendina “Tipologia
Fascicolo”. Nel menu a tendina verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non
sospese). Dopo aver selezionato la tipologia di interesse, si visualizzano le informazioni che sono
state inserite dall’'utente amministratore in fase di configurazione della tipologia. Nel caso in cui, al
nodo selezionato, sia stata associata una tipologia di fascicolo bloccata, si visualizza il pannello di
creazione del fascicolo con un’unica tipologia associata e non modificabile. Per questa tipologia &
possibile popolare solo i campi associati con le informazioni adeguate.

Per i dettagli sui campi da utilizzare nelle tipologie si rimanda al paragrafo 2.7.1.1 dove sono
descritti i campi dei tipi documento e che possono essere utilizzati anche per i tipi fascicolo, con
'eccezione di “contatore con sottocontator’e ed “etichetta”.

In fase di definizione delle tipologie di fascicoli, mediante lo strumento di amministrazione, & possibile
definire dei “CAMPI COMUNI” che possono essere associati a piu tipologie di fascicoli.
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All'utente che crea i fascicoli la presenza di questi campi non sara evidente, in quanto essi compariranno
nel pannello con i campi di profilazione insieme agli altri campi associati al fascicolo senza particolari
formattazioni che ne specifichino la particolare natura.

Dopo aver inserito i dati necessari per la creazione del fascicolo procedimentale, si seleziona il pulsante

A questo punto & possibile classificare il documento sulla voce di classificazione selezionata e inserirlo

nel fascicolo procedimentale appena creato, selezionando il pulsante “Classifica”.

3 -- web Page Dialog | x| 23 - Web Page Dialog x|
Inserimento nuovo fascicolo Inserimento nuovo fascicolo
Codice 3 Registro |regl - Codice B Registro |reg1_ -1
Descrizione * Descrizione *
test generale sul comretto funzionamento dalla 3.7.3 B tast ganarala sul carratto funzianamante dalls 2.7.3
-]
Note Note
privato [ cartacea [ Privato [/ cartaceo [
tollocazione Fisica Collocazione Fisica
[Arm [arministraziane generale -3 [Arnm [arministraziene generale >
Data collocaz. Data collocaz.
[1+/02/2008 (agimnge 14/02/2008 (i
Hota: L'operazione di inserimento potrebbe richiedere Mo
Tipologia fascicolo : | =] | | pologia fascicolo : [qualita Tl
Norma o Legge di riferimento * B
Campa certificazione *
¥ 150 9001
[ 130 14001
Settore * Docurmentazions =
Conforme *
g One
Riferimento |
Dta Inserimento [+ ag[0z mm[z008  azas CF ] -]
Tnsariscl | Chiudi Inserisci | chiudi |

Figura 99
selezione tipologia fascicolo)

— Creazione fascicolo procedimentale (senza selezione tipologia fascicolo e con
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Figura 100 — Fascicolo procedimentale- tipologia fascicolo con campi comuni

Wl ... == Ricerca documenti

ata:24/11/2008 10:
8000137 (24/11/2008|REG1|A

DOggetto: yOTA INTERNA DI COMUNICAZIONE

FASCICOLI CONTEMENTI IL DOCUMENTO

CODICE DESCRIZIONE
4-2008-2,2.2 Rermunarazions REGL o
3-2008-2.2.1 Assenze REGL i
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=
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Livellol =l
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Livalla3 = |
Livellod =l
Livellos | =
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DOCUMENTI RICERCA GESTIONE OPZIONI

Acquisisci Visualizza Firma

E aEnE ERE
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Sdda L

Modello

DOCUMENTO NON ACQUISITO

Figura 101

- Classificazione di un documento
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VTDOCS permette di attivare un nuovo titolario storicizzando quello in uso (operazione che si effettua
tramite I'applicazione di amministrazione). Il titolario corrente viene indicato come ‘“titolario attivo”. | titolari
cessati sono indicati come ‘titolario in vigore dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa”, dove le due date sono
rispettivamente la data di attivazione e la data di cessazione del titolario.

Come prima operazione l'utente deve selezionare il Titolario di interesse, che pud essere:
o ‘fitolario afttivo”: su tale titolario l'utente pud effettuare ogni tipo di operazione
(creazione/fascicolazione/apertura del fascicolo/chiusura del fascicolo);
e ‘titolario in vigore dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa” : su cui I'utente non pud creare nuovi fascicoli;
pud solamente effettuare la fascicolazione/classificazione fino alla chiusura dei fascicoli.
Se non ci sono titolari storicizzati la voce che appare € “titolario attivo” altrimenti all’apertura della pagina
compare la scritta “Tutti i titolari”.
Il sistema in realta pud essere configurato affinché la scelta di default sia “titolario attivo” che & quello sul
qualche presumibilmente si classificano/fascicolano piu di frequente i documenti.

Dopo aver verificato ed eventualmente selezionato il titolario di interesse, bisogna valorizzare il campo
‘Classifica’ utilizzando le icone O, Q e 4 descritte di seguito oppure inserire nel campo “Indice sis.” la
voce di indice sistematico cui il documento che si sta classificando fa riferimento. In questo caso il
sistema restituisce la valorizzazione del campo “Classifica” e dei rispettivi livelli sulla base
dell'associazione “voce di indice sistematico > nodo di titolario”. Dallinterfaccia utente & possibile
importare/esportare da uno specifico file excel le voci dell’indice sistematico per i ruoli preposti a tale
funzionalita.

Licona O permette di visualizzare nella parte destra del pannello tutti i fascicoli generali/procedimentali
presenti nell’Area di Lavoro fascicoli dell’'utente, cosi come mostrato nella Figura 102.

Nella lista dei fascicoli procedimentali e/o generali a ciascun fascicolo & associata una casella
selezionabile, che per default risulta non selezionata. L'utente pud utilizzarla per selezionare
singolarmente i fascicoli di interesse. Se I'utente ha necessita di classificare il documento in tutti i fascicoli
presenti nellarea di lavoro, per velocizzare [I'operazione, potra selezionare la casella
“Seleziona/deseleziona Tutti” e selezionare l'icona &,

Da questa sezione & possibile anche cancellare i fascicoli presenti in area di lavoro; bastera cliccare sulle
caselle dei fascicoli che non interessano e attivare l'icona III.
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. ¥= Ricerca documenti

] | FASCICOLI IN AREA DI LAVORD &

M. Prot.: Data:10/11/2008 18:12
[ seleziona / deseleziona tutti
seqn.:
¥is.: @ L |
IDggetto: test caratteri molto lunghi test caratteri molto lunghi  E S TIPD DESCRICIONE
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i
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t

Classifica © todice O tivella G Q @G
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Liveller | I |
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Livellaa I |

Livellod =]

LivalloS =l

Livellos | =l

[ ADL ] [Classifica} [ Nuovo }

Figura 102 - Multiclassificazione di un documento

Le icone & e =& servono entrambe per effettuare ricerche su fascicoli.

Agendo sullicona Q ed il codice del fascicolo di interesse, si effettua la ricerca di tutti i fascicoli
procedimentali e generali, collegati a quel nodo di titolario.

Selezionando I'icona “& s visualizza un pannello, mostrato nella Figura 103, che permette di impostare
un filtro di ricerca cosi come descritto nel paragrafo 2.8.1.3 avendo cura preventivamente di selezionare il
titolario su cui si vuole effettuare la ricerca. | dettagli relativi ai campi presenti in tale pannello sono stati
illustrati nel paragrafo 3.2.

In questo pannello inoltre sono presenti ulteriori campi per filtrare i risultati della ricerca con i fascicoli
descritti in un foglio Excel e con un’ulteriore indicazione disponibile da una lista a tendina che specifica
quale attributo & elencato nel foglio excel selezionato. Valori possibili sono:
e Numero di fascicolo;
o Data di apertura;
e Descrizione;
e Codice di classifica;
e Tipologia:
o Lista delle tipologie di fascicolo
o Lista attributi della tipologia.

Nel caso di selezione di Tipologia, un ulteriore menu a tendina riportera le tipologie di fascicoli visibili e
quindi un’ulteriore combo box riportera gli attributi per la tipologia selezionata.

Una volta eseguita la normale ricerca dei fascicoli, questa verra ulteriormente filtrata in modo che tutti i
fascicoli trovati siano solo quelli che soddisfano anche la condizione “Valore dell’attributo selezionato é
contenuto nell’elenco indicato dal foglio excel specificato”.
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Es.

Un foglio Excel, denominato “Matricole.xIs” contenuto nella directory “C:\dipendenti” contiene un elenco di
matricole relativi ai dipendenti.

La ricerca verra filtrata con

Filtra risultati con = C:\DIPENDENTINMATRICOLE.XLS

Attributo fascicolo = Tipologia

Tipologia = Fascicolo Personale

Attributo tipologia = Matricola

A seguito dell’'utilizzo delle icone sopra descritte, & possibile visualizzare nella parte destra del pannello,
lelenco dei fascicoli procedimentali e/o generali richiesti con la classifica indicata. Selezionando,
attraverso l'icona , uno dei fascicoli mostrati nella parte destra del pannello viene restituito nella parte
bassa un pannello che mostra tutti i dettagli legati al fascicolo. | dati inseriti nella tipologia fascicolo sono
visualizzabili attraverso la selezione dell’icona (un esempio & riportato nella Figura 104).

Ricerca fascicoli -- Finestra di dialogo pagina Weh

FILTRI DI RICERCA

| =]
Titolari | Tutki i titolari V_}
—
Aperto il [walors singole %] | |3
: i
Creato il | valere singslo (% | |__“]

Numaro 1 Anno
= k —
Stato ¥ Tipo =

Descrizione

I
Note ]
] i

Data collocaz. | Valore singslo VE | !H
Collocaz. fisica J =
Tipo fascicolo ! b i
SottoFascicolo ]
Filtra risultati con [ | CSfodlia...
Nessun file excel caricato.
Attributo |Tipc|ogia v|
Tipo fascicolo | Fascicolo del dipendente standard ~|
Attributo tipo fase. | Dipendente ]

Figura 103 — Finestra di dialogo di ricerca
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DOCUMENTI RICERCA GESTIONE OPZIONI

== Ricerca docurmnent
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Figura 104 — Dettaglio di un fascicolo procedimentale
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caratten disponibiliz | 2000

Sotto fascicoli Y

Figura 105 — Profilo di un fascicolo procedimentale

Nella sezione nominata “Fascicoli contenenti il documento” (Figura 104) & mostrato I'elenco dei fascicoli

/sottofascicoli in cui & presente il documento e dei quali 'utente che sta visualizzando la pagina ha
visibilita.
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E’ disponibile una funzionalita “avanzata” che consente di visualizzare tutte le classificazioni di un
documento. In particolare, in caso di mancanza di diritti di visibilita il codice del fascicolo non apparira
come un LINK ma come testo semplice. Inoltre in tale eventualita NON verra mostrata la descrizione del
fascicolo, ma al suo posto verra presentata la scritta “descrizione non visualizzabile”.

La visualizzazione degli elementi nella scheda classifica sara tale da mettere in prima posizione i fascicoli
di cui l'utente ha la visibilita allo scopo di evidenziarli rispetto agli altri.

Un’ulteriore funzionalita attivabile o meno consente di individuare la fascicolazione primaria di un
documento. Se questa funzionalita €& attiva, nella sezione contenente l'elenco dei fascicoli che
contengono il documento, sara visualizzata in una colonna apposita, I'informazione sulla fascicolazione
primaria. L'utente abilitato potra modificare tale informazione. Per default & primaria la classificazione
corrispondente al primo fascicolo/nodo di titolario in cui & stato fascicolato/classificato il documento. Se
tale informazione € presente essa verra riportata anche nella pagina del protocollo nella sezione della
fascicolazione rapida.

L | FROTOCOLLO |

ID: 11569169 Mittente *

12/11/2

M. Prot.: 85265 Data: 15:02:20
Segn.: PAT_COLL/RFS007-2010-0085269 @ loce 1135851 |mario rossi
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= | |
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FASCICOLI CONTENENTI IL DOCUMENTO B H
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CODICE DESCRIZIONE REGISTRO| PRINC| [ 10 1= e
4,1 Concorsi e selezioni PAT [®) I |—|
B Brotezione dei dati personali PAT O '
L g Nessuna nota visibile
4.6-2010-7 fascicolo mario rossi PAT @ W B
T 3

caratteri disponibili: I_2DD£E

Gascabice Codice R F% @ CI‘ _a Tipologia documento
[ ]
Classifi Fascical
S ] Sk ] Risposta al protocolio Q & .
P ; IFascicolazione Rapida [%‘: a
Titelaric | Tutti i titolari M|
o = = B z
Ervallot \ Fasc. Princ. fascicolo mario rossi ]
== —= —
Livelloz | 1
Livella3 Trasmissione Rapida
Livalloa
Livalles
fveliar ['salva [ pProtocolla )(Riproponil[ Annulla ]

kX |

[TabL ] [classifica) [ Nuovo | e

Figura 106 — Fascicolazione primaria

2.11 Allegati

Il pannello proposto in Figura 107 consente di gestire 'associazione tra allegati e documento principale.
Si presenta con la dicitura “ALLEGATI NON TROVATI".
Il pannello proposto in Figura 107 consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per I'utente.
Il sistema in automatico mostra gli Allegati inseriti dall’'utente. Mediante opportuni filtri & possibile anche:

o tutti gli allegati del documento (opzione “Tutti”)
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e gli allegati relativi alle ricevute PEC (avvenuta/mancata accettazione, avvenuta/mancata

consegna, con errori) (opzione “PEC”)
e (gli allegati relativi alle ricevute Pl VTDOCS, se lamministrazione ¢& abilitata all'utilizzo

dell’interoperabilita semplificata (opzione “PI VTDOCS”)

o gli allegati generati da sistemi esterni, se 'amministrazione & stata opportunamente abilitata

(opzione “Sist. esternr”).

Acquisisci Visualizza Firma Blocca/Rilascia Modello
= = w 1 "
B = aEhE ENE ssdaEd =
Segn.: PAT_COLL/RFB001-2012-0000196 B
Tipo: B Dimen.: z kb £ Firmato: Cartaceo:

Privato: Vis.:
Oggetto: orova

Tipologia allegati
@ ot Orec Osist. esterni O utente O priRE

Ricevuta di ritorno delle Mail di tipe PEC |,
- sccettazione I @ (

Ricavuts di ritorno delle Mail di tips PEC |
- zceettazione N Q<

Ricsvuta di ritarns dells Mail di tins PEC ||
Sonte v B¢

T

PER VISUALIZZARE IL DOCUMENTO
CLICCA SU 'VISUALIZZA'.

[TNuovo )["Modifica ) ADL |(Scambia)( Rimuovi )

Figura 107 - Sezione allegati

Nel caso di documento ricevuto tramite interoperabilita, fra gli allegati utente sara compreso anche il file
segnatura.xml (Figura 108). La visualizzazione di tale file sara possibile direttamente dal browser o
tramite un visualizzatore dedicato al formato XML (pulsante “Apri versione stampabile”) installato

precedentemente sulla postazione dell'utente.
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Figura 108 - Sezione allegati — Segnatura.xml

Selezionando il pulsante Nuovo viene proposto il pannello riportato in Figura 109 nel quale l'utente pud
inserire sia la descrizione del nuovo allegato, sia il numero di pagine che lo compongono.

INSERTMENTO ALLEGATO

Descrizione ¥ I

caratteri dizsponibili: |2UDD

Numero pagine I

Chiudi |

Figura 109 - Inserimento di un nuovo allegato

L’elenco degli allegati gia creati riporta le seguenti informazioni (Figura 107):

e Codice : rappresenta il codice che viene associato automaticamente da VTDOCS all’allegato;

o Descrizione: € un dato obbligatorio che prevede linserimento di una breve descrizione al
documento che si sta allegando;

o N.ro pagine: dato non obbligatorio che prevede la possibilita di indicare il numero di pagine del
documento che si sta allegando;

o« & oppure @: Q visualizza il dettaglio dell’allegato per il quale ancora non & ancora stata
acquisita 'immagine del documento; Q visualizza il dettaglio dell’allegato con immagine del
documento ;
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. <. attraverso la selezione di questa icona & possibile acquisire immagine dell'allegato con le
modalita descritte per P'acquisizione dellimmagine di un documento (si rimanda a quanto dettagliato nel
paragrafo 2.14.1)

Dopo la creazione, I'allegato compare nella lista degli allegati ed & possibile visualizzarne il dettaglio
(Profilo e Versioni) selezionando l'icona Q (o @); si rimanda per la descrizione delle funzionalita presenti
nella scheda di dettaglio dell’allegato ai paragrafi 2.11.1e 2.11.2.

Tramite I'utilizzo dei seguenti pulsanti, posti a fondo pagina, sono attivabili ulteriori operazioni sugli
allegati:
e Modifica: dopo aver selezionato un allegato permette di modificare i campi relativi (solo per
documenti grigi);
e ADL: permette di inserire il documento nell’area di lavoro;
e Scambia: sostituisce il contenuto dell’allegato con il contenuto del documento principale (solo per
documenti non protocollati). Viene generalmente utilizzato per i documenti inviati senza segnatura
xml alla casella istituzionale;
¢ Rimuovi: permette di eliminare un allegato del documento (solo per documenti non protocollati).

La visibilita degli allegati & identica a quella del documento principale. E possibile creare delle versioni
degli allegati; non & possibile fascicolari o trasmetterli separandoli dal documento principale.

2.11.1Profilo del documento allegato

La gestione del Profilo di un documento allegato &€ analoga a quella del documento principale. Infatti la
scheda di profilo con i dettagli del documento si presenta con gli stessi campi e le stesse funzionalita del
documento principale.
L'utente ha la possibilita di distinguere gli Allegati inseriti dall’'utente da quelli relativi alle ricevute PEC,
grazie alla presenza dei seguenti simboli:

- ¢ indica un allegato inserito dall’'utente;

- Rindica un allegato relativo ad una ricevuta PEC;

- I indica un allegato relativo ad una ricevuta Pl VTDOCS.
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Figura 110 - Scheda “Profilo” di un documento allegato relativo ad una ricevuta PEC
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Figura 111 - Scheda “Profilo” di un documento allegato inserito dall’utente
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E’ quindi possibile profilarli con le informazioni basilari del documento:
¢ Identificativo del documento;
e Data creazione;

e Oggetto;
e Parole chiave;
e Note.

Sul dettaglio di un allegato & altresi presente il campo “Documento principale”, che riporta:
e la segnatura se il documento principale & protocollato;
¢ [identificativo del documento se questo & un documento non protocollato.

Accanto a tale campo € presente l'icona * che, se selezionata, permette di visualizzare il dettaglio del
documento principale.

L’etichetta “Oggetto” viene sostituita per gli allegati con I'etichetta “Descrizione” e coincide con Il'attuale
descrizione dell’allegato.

A differenza dei documenti principali, sui documenti allegati non € possibile:
o effettuare trasmissioni;
o classificare/fascicolare;
e inserire in Area di Lavoro;
o utilizzare le tipologia documento;
o stampare l'etichetta;
e crearlo come “privato” o “utente”.

Queste ultime azioni/informazioni sono legate al documento principale e quindi non direttamente gestibili
dall’allegato.

Si ribadisce che I'allegato non ha visibilita propria, ma & soggetto alla medesima visibilita del documento
principale a cui é stato associato e da cui non pud essere scisso.

Il dettaglio di un allegato ha i pannelli “CLASSIFICA”, “ALLEGATI” e “TRASMISSIONI” disabilitati, mentre
¢ attivo il pannello “VERSIONI".

2.11.1.1 Acquisizione del file del documento allegato

La funzione “Acquisisci”, presente nel blocco funzioni dedicato al file del documento, consente di
acquisire 'immagine del file da scanner, se cartaceo, oppure in formato elettronico. E’ inoltre possibile
selezionare la conversione del documento in formato pdf. In quest'ultimo caso il sistema provvedera a
creare due versioni del documento, una relativa al documento nel formato originale e 'altra al documento
in formato pdf. La conversione viene realizzata tramite I'utilizzo del server Adobe LC. La modalita di
conversione € asincrona. Il sistema notifica nella lista delle cose da fare 'avvenuta conversione del PDF.
Questa funzionalita & attivabile tramite un apposito parametro di configurazione.

Se & stato acquisito un documento, la parola Visualizza all'interno del messaggio “Per visualizzare |l
documento clicca su visualizza”, & stata trasformata in un link (collegamento). Trascinando con il mouse
questa voce in una mail o su un documento, I'indirizzo del link viene riportato su di essi per consentire
'accesso al documento dall’esterno.
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Figura 112 - Visualizza documento da collegamento

2.11.2Versioni del documento allegato

Il sistema consente la gestione delle versioni degli allegati accedendo alla scheda di dettaglio dell’allegato
e attivando la scheda “Versioni” (Figura 113). In tal modo sono disponibili le funzioni “Blocca”, “Rilascia”,
“‘Rilascia senza salvare” (oltre alle funzioni applicabili ad un qualunque documento: “Acquisisci”,

“Visualizza”, “Esporta”, “Firma”, “Modello”).

Nella scheda “Allegati” del documento principale viene visualizzata esclusivamente l'ultima versione del
documento allegato; per I'accesso alle versioni precedenti € necessario andare nella scheda di dettaglio

dell’'allegato alla sezione “Versioni”.
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Figura 113 - Scheda “Versioni” di un documento allegato

2.11.3 Ricerca dei documenti allegati

E’ possibile ricercare gli allegati attraverso I'ambiente “RICERCA/Documenti” mediante I'opzione “All.”.
Alla selezione di tale voce vengono visualizzati altri tre filtri, con le seguenti etichette:
e “Tutti”, consente di cercare qualsiasi tipologia di allegato;
“PEC”, cerca esclusivamente allegati PEC;
“Utente”, cerca esclusivamente allegati inseriti dall’'utente;
“PI”, cerca esclusivamente allegati realtivi a spedizioni tramite interoperabilita semplificata.

E’ possibile ricercare contemporaneamente documenti protocollati, non protocollati,predisposti o allegati.

Gli allegati non possono essere ricercati attraverso:
e latipologia di documento;
e la data di scadenza;
¢ il codice del fascicolo;
e la mancanza di assegnatario;
¢ la mancanza di fascicolazione.

2.12 Versioni

Selezionando la sezione Versioni viene visualizzato il pannello riportato in Figura 114 dal quale &
possibile gestire le versioni di un documento.
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La prima versione di un nuovo documento viene automaticamente generata contestualmente alla
creazione del documento stesso, di cui riportera la data di creazione. Per creare ulteriori versioni, &

disponibile nel pannello il pulsante “Nuova” premendo il quale appare un pannello (Figura 115) in cui
l'utente pud inserire delle note relative alla nuova versione del documento.
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Figura 114 - Versioni di un documento

Inserimento nuova versione

Dggethte; test versions 3.4.2

Note:

[-]
| -]
caratteri disponibili: IE

Conferma I ChiudiI

Figura 115 - Nuova versione di un documento

L’elenco delle versioni gia create riporta le seguenti informazioni:
o Vers.: rappresenta il numero della versione;
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¢ Note: se eventualmente inserite;
e Data: € la data di creazione della versione;

Selezionando una versione (icona {) € possibile poi eseguire alcune operazioni tramite i seguenti
pulsanti:

e ADL permette di inserire il documento nell’area di lavoro;

e Modifica consente di modificare i dati di una versione (solo per documenti non protocollati);

o Rimuovi consente di cancellare una versione (solo per documenti non protocollati).

2.13 Trasmissioni

Il sistema di protocollo informatico VTDOCS consente l'invio di documenti interni non protocollati
(“Documenti” = “Nuovo Documento” - sezione “Trasmissioni”), di protocolli (“Documenti” = “Nuovo
Protocollo” - sezione “Trasmissioni”) e di fascicoli (vedi paragrafo 3.2.1) ad utenti, ruoli ed UO all'interno
dellAOO dellAmministrazione. La trasmissione non comporta l'invio fisico del documento, se non di una
o piu notifiche, ma I'estensione di diritti di visibilita sul documento stesso.

Il pannello che gestisce la trasmissione del documento presenta nella parte in alto a sinistra i dati del
documento (evidenziato nellimmagine sottostante da un ellisse di colore rosso). Nella parte inferiore,
l'utente pud scegliere se visualizzare trasmissioni effettuate su quel documento o quelle ricevute da un
altro utente selezionando “effettuate” o “ricevute” (evidenziato nellimmagine sottostante da un ellisse di
colore celeste). In basso & riportato I'elenco delle trasmissioni effettuate/ricevute in base all'opzione
selezionata. Selezionando licona [ “dettaglio” viene proposto nella sezione di destra il dettaglio della
trasmissione selezionata dalla lista. Se il documento/fascicolo non &€ mai stato trasmesso nel pannello &
presente il messaggio “Trasmissioni non trovate”. Il campo “trasmissioni rapide” (cerchiato da un ellisse di
colore verde nellimmagine sottostante) riguarda le trasmissioni con i modelli di trasmissione (descritte al
paragrafo 2.13.4).

A fondo pagina (come evidenziato da un ellisse di colore nero nel’immagine sottostante) sono presenti i
pulsanti:
¢ Nuova per inserire una nuova trasmissione;
e Modifica per modificare i dati di trasmissioni precedentemente salvate;
o Trasmetti per effettuare una delle trasmissioni precedentemente salvate.
e Stampa per I'apertura di un report in formato PDF che mostra I'elenco delle trasmissioni relative al
documento in questione.
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Figura 116 - Trasmissione di un documento

2.13.1Nuova trasmissione di un documento

Per creare una nuova trasmissione relativa ad un documento & necessario selezionare il pulsante
TNuova ] glinterno della scheda “trasmissioni”. In questo modo si visualizza un nuovo pannello (Figura
117), all'interno del quale si impostano gli estremi della trasmissione stessa relativamente a ragioni di
trasmissione e destinatari, ovvero le persone, i ruoli, le UO o i Raggruppamenti funzionali di ruoli in UO
(RF) a cui si vuol trasmettere il documento.
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Figura 117 - Creazione di una nuova trasmissione

Le informazioni che il pannello presenta sono:

e idatirelativi al documento che si trasmette;

¢ il collegamento al profilo del documento;

e il mittente della trasmissione: indica il ruolo ed il nominativo del mittente della trasmissione. Il
sistema propone in automatico il ruolo ed il nominativo dell'utente che sta utilizzando il sistema.
Selezionando licona & & possibile visualizzare il pannello mostrato nella Figura 118 dal quale &
possibile selezionare sia un nominativo diverso con lo stesso ruolo, sia un ruolo diverso all'interno
della stessa Unita Organizzativa;

 modificaMitt Trasm - Microsoft Internet Expl o ] 4

Modifica mittente trasmissioni

Ruolo |RESPONSABILE 2 LIVELLO DIREZIGNE 1 -|

Utente IRESPZLDIRI RESP2LDIRL ;I

SALYA ANNULLA|

Figura 118 - Modifica mittente di una trasmissione
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e la possibilita di cedere i diritti di visibilita sul Documento/fascicolo che si vuole trasmettere,
selezionando la casella accanto a “cedi diritti” (tale funzionalita & profilabile in Amministrazione del
sistema e quindi disponibile solo agli utenti abilitati dal’ Amministratore del sistema stesso). Se un
ruolo effettua una trasmissione in modalita cessione si possono verificare i seguenti casi:

o Nel caso il ruolo cedente abbia sul documento/fascicolo diritti LETTURA o LETTURA
SCRITTURA questi sono eliminati dalla Access Control List (Lista dei soggetti aventi diritti di
visibilita sul documento/Fascicolo) e trasferiti al destinatario o ai destinatari. Nel caso in cui i
destinatari abbiano diritti maggiori di quelli del cedente, allora verranno mantenuti i diritti
originari (maggiori). Al termine della trasmissione 'utente collegato viene riportato alla home
page. Nel caso in cui, all’atto della trasmissione, altri utenti con lo stesso ruolo siano collegati,
la trasmissione con cessione viene inibita e contestualmente il sistema propone un messaggio
di avviso all'utente.

o Nel caso in cui il cedente abbia diritti di PROPRIETA'’ il destinatario della trasmissione pud
essere costituito esclusivamente da un singolo ruolo in UO (sono inibite trasmissioni ad-
personam e trasmissioni con multipli destinatari) ed & obbligatorio specificare un solo utente
nel ruolo destinatario della notifica trasmissione: il ruolo in UO destinatario e I'utente nel
ruolo che riceve la notifica & il nuovo proprietario del documento.

E’ possibile, configurando opportunamente le ragioni di trasmissione, effettuare delle particolari

trasmissioni con cessione dei diritti parziale. Piu in dettaglio, & possibile utilizzare delle ragioni di

trasmissioni che consentano la cessione dei diritti in lettura e scrittura con il mantenimento dei

diritti in lettura o scrittura sull’oggetto trasmesso, da parte di chi cede i diritti.

e Ragione di trasmissione: indica il motivo per cui un documento viene trasmesso e viene
selezionata da un elenco di ragioni presenti nel sistema. Nella Figura 119 & proposto un esempio
(evidenziato da un ellisse di colore rosso).

Nel caso in cui si volesse trasmettere un documento PRIVATO, é stato inserito un controllo per

evitare che vengano erroneamente trasmessi documenti “privati” utilizzando ragioni di

trasmissione che invece prevedono l'estensione della visibilita verso i ruoli gerarchicamente

superiori. L'utente riceve un messaggio con il quale viene chiesto se desideri sbloccare la
trasmissione per via gerarchica oppure vuole proseguire nell’operazione.
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Figura 119 - Ragioni di trasmissione

Le ragioni di trasmissione sono impostate dallAmministratore del sistema e sono suddivise

secondo due modalita distinte nel flusso dei documenti:

e  Con Workflow: prevede che il destinatario accetti/rifiuti in modo obbligatorio la trasmissione,
indicandone la motivazione. Se il sistema & stato opportunamente configurato
dalllamministratore, per documenti trasmessi con ragione di tipo workflow, I'ereditarieta della
visibilitd sul documento stesso si attiva dal momento in cui il destinatario accetta la
trasmissione stessa.

L’accettazionef/rifiuto & gestita dal destinatario anche nella lista delle “Cose da fare”, presente
nella pagina iniziale. Successivamente, queste informazioni sono visibili nel pannello di destra
“Dettaglio trasmissione selezionata” cosi come mostrato nella Figura 120 (evidenziata da un
ellisse di colore rosso). Il dettaglio indica una serie di informazioni, riportate qui di seguito, in
base al lavoro svolto sul documento dal destinatario:

o ladatain cui é stato visto il documento;

o la data di accettazione/rifiuto;

o la nota indicata dal destinatario riferita all'accettazione o al rifiuto ;

o la data dirisposta.

o  Senza Workflow: non prevede nessuna forma di accettazione o rifiuto da parte del destinatario
ai fini della fruizione del documento.

Le trasmissioni sono impostate dal’Amministratore del sistema. Quando l'utente utilizza una

trasmissione con diritti di sola lettura (ad esempio Visione), il documento inviato con tale ragione,

non € modificabile dal destinatario, nel senso che non possono essere variati i dati del protocollo,
né inseriti allegati e/o versioni, impostati dal mittente. Tale documento puo essere solo visionato ed
eventualmente trasmesso dal destinatario con la stessa ragione con cui € stato ricevuto.
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Vi sono poi altre ragioni di trasmissione non selezionabili dall'utente, che il sistema genera in

automatico in corrispondenza di operazioni ben specifiche. Queste sono:

e Interoperabilita: questa ragione & prevista solo nello scambio di documenti tra AOO di una
stessa Amministrazione (aventi registri differenti) o tra Amministrazioni differenti.

o Rifiuto: questa ragione comparira nella lista delle “Cose da fare” dell’utente che ha effettuato
una trasmissione con workflow, a cui €& ritornata la risposta da parte della
persona/ruolo/amministrazione che non ha preso in carico il documento o il fascicolo .

Destinatari della Trasmissione: in questa sezione & possibile selezionare utenti/ruoli/lUO/RF a cui
effettuare la trasmissione del documento/fascicolo. Tale selezione pud avvenire con due differenti
modalita, attraverso:
. l'inserimento del codice utente/ruolo/UO/RF nel campo “Destinatari per codice” e pulsante
selezione dell'icona (come mostrato dalla Figura 117 cerchiato di blu);
e la selezione dell'icona ** “rubrica” dove si effettua la ricerca ed il relativo inserimento.
L'utilizzo della rubrica viene illustrato con maggiore dettaglio nel paragrafo 4.5.

In entrambi i casi i destinatari di una trasmissione sono esclusivamente i corrispondenti interni

dellAmministrazione di appartenenza, che sono opportunamente filtrati in base alla ragione di

trasmissione selezionata e quella del ruolo ricoperto dall’'utente all'interno del’amministrazione. Il

sistema propone cioé i destinatari (Utenti, Ruoli, UO, RF) in base alla ragione prescelta (con o

senza Workflow) e il tipo ruolo dell’'utente all'interno del’amministrazione.

Se fra i destinatari della trasmissione € presente una UO, il sistema effettua delle verifiche
sull’esistenza di ruoli di riferimento sulla UO stessa. Nel caso tali ruoli non esistano il sistema
avvisa l'utente tramite opportuno messaggio e non effettua la trasmissione alla UO in questione.
In particolare, i controlli vengono effettuati:
o quando si indica come destinatario il codice di una UO o di una lista contenente una UO
o se siseleziona una UO (o una lista contenente una UQO) tramite rubrica

Descrizione: indica la ragione con cui € stata effettuata la trasmissione. Il campo viene popolato in
automatico dall’applicativo quando viene selezionata una ragione di trasmissione.

Note generali: campo a disposizione per annotazioni di carattere generale relative alla
trasmissione che diviene dato obbligatorio nel caso in cui si sta creando un nuovo modello di
trasmissione (vedi paragrafo 2.13.4).

Nel pannello di destra & presente il dettaglio dei destinatari (vedi Figura 119 evidenziato da un ellisse di
colore blu), in cui sono presenti:

L’indicazione del destinatario: utente, ruolo, UO, RF

Ragione: la ragione con cui si vuole effettuare la trasmissione

Tipo: si visualizza solo, quando la trasmissione & effettuata a ruolo, sia che la ragione selezionata

sia di tipo “con workflow” sia che sia di tipo “senza workflow”. E’ possibile impostare 2 differenti

parametri :

o Uno: se basta la risposta/visione di un unico utente appartenente al ruolo;

o Tutti: se ci si attende la risposta/visione di tutti. L'opzione & impostata automaticamente dal
sistema con il valore “UNO” .

Note: sono note individuali verso il singolo destinatario;

Data scadenza: solo per le trasmissioni con ragione di tipo workflow (che richiedano cioé una

risposta da parte del destinatario);

Elimina: si seleziona il campo contrassegnato con il cestino per eliminare destinatari inseriti in

maniera non corretta;
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¢ Notifica: permette di selezionare gli utenti del ruolo che riceveranno la notifica della trasmissione.
All'atto della selezione si visualizza la configurazione effettuata dal’amministratore che pud fare in
modo che la trasmissione al ruolo:
o selezioni in automatico le notifiche per tutti gli utenti appartenenti al ruolo.
oppure:
o non selezioni nessuno degli utenti.

La trasmissione alla persona presenta le seguenti caratteristiche:
o lavisibilita & estesa al solo utente destinatario;
o la notifica nella lista delle cose da fare sara presente per il solo utente destinatario;
o € indipendente dai ruoli del destinatario.

La trasmissione al ruolo presenta invece le seguenti caratteristiche:
o lavisibilita viene estesa a tutti i componenti del ruolo;
o la visibilita viene estesa ai superiori gerarchici del ruolo (dopo I'accettazione per trasmissioni
con ragione di tipo workflow, se opportunamente configurata dal’'amministratore di sistema).

Il comportamento della trasmissione al ruolo viene modificato solamente nella gestione delle notifiche
nella lista delle cose da fare che verranno inoltrate non a tutti gli utenti del ruolo, ma solamente a quelli
selezionati, come mostrato Figura 119.

Se il ruolo destinatario ha associato un solo utente, questo si presenta automaticamente gia selezionato e
non modificabile.

Per la trasmissione dei fascicoli valgono analoghe considerazioni.

Dopo aver inserito tutti i dati & possibile salvarli senza effettuare contestualmente la trasmissione
selezionando il pulsante Salva per poi trasmetterli in seguito, oppure & possibile salvare i dati ed
effettuare contestualmente la trasmissione premendo il tasto Salva e Trasmetti.
Tramite i pulsanti riportati in fondo alla pagina & inoltre possibile:
e Salvare i dati relativi alla trasmissione in un nuovo modello Salva Mod, da utilizzare per
trasmissioni successive (vedi paragrafo 2.13.4);
o Effettuare una trasmissione (Modello) prelevando i dati di una trasmissione precedentemente
memorizzata come modello (vedere paragrafo 2.13.4). E’ possibile modificare i dati riproposti per
la trasmissione oppure utilizzarli direttamente per la nuova trasmissione.
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Figura 120 - Notifica di una trasmissione a ruolo nel caso di una trasmissione di un documento
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Figura 121 - Trasmissione effettuata

2.13.1.1 Cedi diritti

Se si possiede il diritto di “sola lettura” o “lettura e scrittura”, la trasmissione dell’oggetto comporta la
perdita del diritto da parte del mittente sia come utente che come ruolo. La perdita del diritto si estende di
conseguenza a tutti i componenti del ruolo mittente.

Se si possiede il diritto “proprietario”, la trasmissione dell’'oggetto richiede quale, tra i ruoli destinatari,
deve acquisire la proprieta ed all'interno del ruolo selezionato quale utente. La richiesta & effettuata
attraverso un’opportuna finestra di dialogo che elenca i ruoli destinatari e, per ogni ruolo, gli utenti
componenti. La selezione avviene in modo esclusivo solo sugli utenti individuando contestualmente il
ruolo di appartenenza. L'utente viene avvisato attraverso un opportuno messaggio .

Nel caso in cui la trasmissione prevede solo un ruolo destinatario e sia attiva la notifica della trasmissione
solo ad un componente del ruolo, il sistema attribuisce a quest’ ultimo la proprieta del documento senza
necessita di ulteriori interazioni.

La trasmissione con cessione dei diritti non elimina l'informazione concernente il diritto ceduto sulla
finestra di visualizzazione dei diritti (ACL) relativamente all’'oggetto trasmesso ma lo marca come revocato
(analogamente a quanto avviene per la rimozione visibilita dei documenti/fascicoli), eccezion fatta per la
cessione dei diritti di proprieta: in tal caso i diritti dell’'utente vengono eliminati, rimangono invece, come
revocati, quelli del ruolo.

E’ possibile, configurando opportunamente le ragioni di trasmissione, effettuare delle particolari

trasmissioni con cessione dei diritti parziale. Piu in dettaglio € possibile utilizzare delle ragioni di
trasmissioni che consentano la cessione dei diritti in lettura e scrittura con il mantenimento dei diritti in

lettura o scrittura sull’'oggetto trasmesso, da parte di chi cede i diritti.
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2.13.2Trasmissioni con I'opzione nascondi versioni

Questo tipo di trasmissione pud essere effettuata solo se € attiva la funzione “Consolidamento” e solo su
documenti consolidati relativamente alle versioni o ai metadati.

In tal caso infatti I'utente che effettua la trasmissione e che ha visibilita sul documento e su tutte le sue
versioni ha la possibilita di trasmettere il documento mostrandone solo 'ultima versione.

In fase di creazione di una trasmissione, per ogni destinatario (ruolo o utente), & possibile specificare se
nascondere le vecchie versioni selezionando la casella “NASCONDI VERSIONI PRECEDENTI”.

In questo modo il destinatario della trasmissione avra visione solo dell’ultima versione del documento e
dei suoi allegati, se presenti.

ATUT

FUDWA TRASSSE]ONE

. ekl

ol

B
-

Modelll §Eabea Mod¥ Salva | Trawmestli ]

Figura 122 — Trasmissione con 'opzione ‘nascondi versioni’

Se un utente al quale viene trasmesso un documento nella modalita ‘nascondi versioni precedenti’, riceve
un’altra trasmissione dello stesso senza tale opzione, esso acquisira sul documento la visione
complessiva e quindi potra vederne tutte le versioni.

Un utente che gia vedeva un documento nella modalitd completa se riceve una trasmissione dello stesso
nella modalita ‘nascondi versioni precedenti’, continuera a vedere il documento nella sua globalita.

La modalita ‘nascondi versioni precedenti’ pud essere utilizzata anche con i modelli di trasmissione.

E’ infatti possibile creare dei modelli di trasmissioni nei quali € selezionata I'opzione ‘nascondi versioni
precedenti’. Tali modelli non verranno mostrati e quindi non saranno utilizzabili per i documenti non
consolidati.
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Figura 123 — Visibilita solo dell’ultima versione del documento

Un utente che ha una visione parziale del documento (solo dell'ultima versione) potra trasmettere il
documento nella sola modalita ‘nascondi versioni’. In questo caso infatti il sistema rendera I'opzione

‘NASCONDI VERSIONI PRECEDENTT selezionata e I'utente non potra modificarla poiché il campo verra
reso in sola lettura.
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Figura 124 — Trasmissione con 'opzione ‘nascondi versioni precedenti’ obbligatoria

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 143/299

2.13.3Trasmissioni in risposta

Alcune trasmissioni prevedono una risposta da parte del destinatario. In tal caso, nel momento in cui si
effettua una trasmissione di risposta, tramite I'icona f, e possibile indicare la trasmissione ricevuta a cui
si vuole rispondere. In questo caso il destinatario di questa nuova trasmissione & automaticamente
individuato con il mittente della trasmissione cui si sta rispondendo e la ragione di trasmissione sara
‘RISPOSTA'.

2.13.4Modelli e trasmissioni rapide

Per agevolare I'esecuzione di trasmissioni aventi le stesse caratteristiche (destinatari e/o ragione), il
sistema di protocollo informatico VTDOCS mette a disposizione i modelli di trasmissione. Come visto nel
paragrafo 2.13, una volta impostati ragione e destinatari di trasmissione & possibile salvare il modello
mediante il pulsante $alva Mod)

Prima del salvataggio & necessario inserire il nome del modello e decidere se renderlo disponibile solo a
se stessi o a tutto il ruolo di appartenenza (Figura 125).

2 AntperimaProfDinModal -- Web Page Dialog

Salvataggio del Modello di Trasmissione

Nome Modello # ||

Rendi disponibile

@solo a me stesso (UTL100 grazia)

Oa tutto il ruolo (segretaria Amministrazione di test)

[ tonferma | [ Chiudi I

Figura 125 - Modello di trasmissione

Nel momento in cui si vuole effettuare una nuova trasmissione utilizzando il modello esistente € possibile:

e selezionare il modello nel menu a tendina delle trasmissioni rapide (vedi Figura 121). Non saranno

visibili i modelli di trasmissione che contengono come destinatari ruoli inibiti (tramite il tool di
amministrazione) alla ricezione delle trasmissioni;

e creare una nuova trasmissione utilizzando un modello gia esistente ed apportando, dove
necessario, delle modifiche prima di effettuare la trasmissione vera e propria. La scelta di un
modello di trasmissione in questo caso avviene mediante il pulsante ((Modelli ) che mostra una
finestra di dialogo contenente i modelli a disposizione dell’utente Figura 126.
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Figura 126 - Elenco Modelli di trasmissione

Al momento dell’'utilizzo dei modelli di trasmissione (relativi a documenti o a fascicoli), nel menu a tendina

delle trasmissioni rapide:

e saranno opportunamente evidenziati con un colore diverso i modelli contenenti fra i destinatari ruoli
inibiti alla ricezione di trasmissioni . Tali modelli non saranno selezionabili

e non compariranno3 i modelli di trasmissione fra i cui destinatari compare almeno un ruolo storicizzato
a fronte di spostamento/modifica (nel caso in cui 'amministratore abbia deciso di non aggiornare i
modelli stessi).

Inoltre, al momento della trasmissione di un documento/fascicolo privato tramite utilizzo di un modello di
trasmissione gia esistente, il sistema chiede se bloccare o meno I'estensione gerarchica della visibilita
che normalmente (se il documento/fascicolo non fosse privato) avverrebbe a seguito della trasmissione
stessa.

2.13.5Notifica via mail

Nel caso in cui l'utente decida di ricevere una notifica via mail (sulla casella di posta personale) delle
trasmissioni ricevute in VTDOCS, tale mail contiene sia il link alla scheda del documento che quello che
conduce direttamente al visualizzatore esterno (se al documento & associata un’immagine).

3 Se ¢ stata abilitata la gestione avanzata dei ruoli tramite interfaccia di amministrazione
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Figura 127 - Link a trasmissione

2.14 Gestione del documento elettronico

La parte destra del pannello visualizza una serie di immagini, ciascuna delle quali ha una funzione
specifica. Tali immagini sono suddivise in 5 blocchi, in base al tipo di operazione da effettuare.

2.14.1Blocco “"ACQUISISCI”

Acquisisci: & possibile scegliere la tipologia di acquisizione da scanner o da file system. In presenza di
un documento in formato solo cartaceo consente di acquisire 'immagine del documento da scanner o se
e disponibile il documento in formato elettronico I'acquisizione € possibile da file system.

Dopo aver selezionato il tipo di acquisizione (da scanner o da file system) ed eventualmente ulteriori
opzioni (es. conversione in PDF) si clicca sul pulsante INVIA. Nel caso dell'utilizzo dello scanner viene
aperta una finestra di dialogo per effettuare le operazioni tipiche di questo tipo di acquisizione (avviare lo
scanner, visualizzare le pagine che man mano vengono scansionate, ruotarle, eliminare quelle acquisite
male, dare conferma dell'operazione ad acquisizione completa di tutti i fogli). Il sistema pud essere
configurato affinché dopo aver cliccato sul pulsante INVIA, lo scanner si avvia automaticamente evitando
all’'utente un click in piu.

Il sistema memorizza | nome dellimmagine acquisita. Dopo [Il'acquisizione tale nome diviene
immaodificabile e viene mostrato in visualizzazione (vedere par. 2.14.1, 2.14.2.1). In particolare:

- acquisizione da scanner: a seconda del tipo di documento (protocollato, non protocollato,
allegato) il nome del file ha il seguente formato: Documento Principale <segnatura>,
Documento_Principale_<id documento>, <Descrizione allegato>_<id allegato>
(es.:Documento_Principale_ PAT_2013-0000013.pdf, Documento_Principale 12465248.pdf,
Tabella_partecipanti concorso_12465756.xls)

- acquisizione da file system: viene memorizzato il nome del file acquisito.
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Per entrambe le tipologie di acquisizione €& possibile richiedere al sistema di convertire il documento in
formato PDF, /ato server o client, a seconda di come ¢ stato configurato il sistema.
Conversione in PDF lato server (Figura 128):

2 DOCSPA > Ac quisizione -- Finestra di dialogo pagina Web

Acquisizione

; @ Acquisisci da scanner

O Acquisisci da file
| |[_Sfodlia...
Conwvertiin PDF Cartaceo
Locale @ Centrale
@ Sincrona O Asincrona

Figura 128 - Acquisisci file

Questo tipo di conversione si ottiene se & impostata 'opzione Centrale. In questo caso € anche possibile
scegliere se la conversione pud avvenire contestualmente all’acquisizione (sincrona) oppure in modo
differito (asincrona).

A conversione avvenuta, il sistema effettua una trasmissione con ragione “notifica” o all'utente che ha
richiesto la conversione o a tutti gli utenti appartenenti al ruolo con cui & stato acquisito e convertito il
documento (a seconda di come I'amministratore ha gestito e configurato la notifica di tale evento).
Nell'elenco delle trasmissioni ricevute sara pertanto presente una notifica del documento convertito come
€ mostrato in Figura 129.
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Figura 129 - Notifica in elenco trasmissioni ricevute della conversione del documento

Conversione in PDF lato client: se il sistema & configurato in modo da consentire acquisizioni lato client,
la voce Centrale ¢ disabilitata ed & invece attiva la voce Locale.
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Per entrambe le tipologie di conversione in PDF verranno create due versioni, la prima relativa al
documento con la sua estensione originale, la seconda relativa al documento in formato PDF (si veda la
Figura 130); In automatico viene mostrata l'ultima versione creata (PDF).

[ | DOCUMENTI| RICERCA | GESTIONE | OPZIONI AIUTO ESCL 24 Novembre 2008 15:27:34

Pagina inizials

| | Acquisisci Visualizza Firma Blocca/Rilascia Modello

iEpEns EE assdE o

Dimen.: 35458 Kb Firmato: Cartaceo:

N. Prot.:

Segn.:

Privato: Vis.: Tipos i

Oggetto: ooy

u.
]

Documento conv
server

PER VISUALIZZARE IL DOCUMENTO
CLICCA SU 'VISUALIZZA'

[“Nuove [ ADL | Madifica | Rimuovi )

Figura 130 - Versioni del documento

Una volta effettuata I'acquisizione, il sistema presenta le informazioni relative al documento acquisito
come mostrato anche in Figura 134 in alto a destra:
e tipo: indica il tipo di file, 'estensione. Se si posizione il mouse su questa icona viene mostrato il
nome originario del file acquisito
e dimensione: indica la dimensione del file acquisito;
o firmato: indica se ¢ stata apposta la firma digitale;
e cartaceo: se esiste la versione cartacea del documento (si specifica all’atto dell’acquisizione).

All'atto dell’acquisizione del file, il sistema automaticamente chiama il servizio esterno di verificat del
formato il quale accerta che il formato del file sia conforme alla sua estensione e ai formati ammessi per
la gestione documentale dell’ente. In caso di esito positivo il file viene correttamente inserito nel sistema,
in caso contrario, il sistema restituisce all’'utente un avviso (Figura 131) e il file non viene acquisito.

4 Tale verifica fa parte delle funzionalita relative alla conservazione dei documenti e deve essere opportunamente abilitate tramite
intrefaccia di amministrazione
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Figura 131 — Esito della verifica di conformita del formato del file

2.14.2 Blocco “"VISUALIZZA"

Visualizza documento: mostra l'immagine del documento acquisito o del documento elettronico
associato. La visualizzazione dellimmagine del documento non & proposta automaticamente, ma soltanto
su richiesta dell’'utente. In presenza di un documento molto grande infatti, tale operazione richiederebbe
'impiego di molte risorse, e quindi potrebbe richiedere molto tempo. A tal proposito € stato scelto di non
gravare il sistema di un’operazione cosi onerosa, perché non richiesta per lo svolgimento delle altre
operazioni. L’icona & selezionabile solo quando & stata gia acquisita 'immagine del documento o &
associato un documento elettronico, cosi come descritto nel Paragrafo 2.14.2.1.

Le ricevute di ritorno della Posta Elettronica Certificata (PEC), presentano un formato nativo .eml, ma la
visualizzazione di tali documenti avviene nel browser Internet Explorer in formato HTML, al fine di
agevolare la consultazione da parte dell’'utente.

Zoom: permette di ingrandire a video I'immagine del documento acquisito. L’icona & selezionabile
soltanto quando é stata gia acquisita 'immagine del documento.

Visualizza documento con segnatura: visualizza il documento protocollato con impressa la segnatura
relativa o il timbro (Figura 132). In caso di documento non protocollato repertoriato, verra visualizzata la
segnatura di repertorio e la tipologia di documento. Se si accede a questa visualizzazione dalla scheda di
dettaglio di un allegato, verra visualizzata oltre ai dati identificativi del documento anche la tipologia di
allegato ed il numero allegato.
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Decreto Legislative 28 agosto 1987, n. 261
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Figura 132 — Visualizzazione documento con segnatura

Posizionamento della segnatura: permette di impostare la visualizzazione della segnatura o del timbro,
del documento protocollato in base alle coordinate inserite dall’'utente.
La maschera si divide in tre sezioni:

Posizione delle informazioni: consente di visualizzare la segnatura e/o la firma ad uno dei quattro
angoli della pagina, selezionando il rettangolo corrispondente alla posizione prescelta
Posizione personalizzata: indicando direttamente le coordinate (“X” ed “Y”) & possibile invece
collocare segnatura e/o firma in una posizione a scelta dell’'utente
Caratteristiche Timbro/Segnatura: & possibile scegliere carattere e colore di segnatura e/o firma e
scegliere se si vuole visualizzare:

o timbro (orizzontale o verticale)

o segnatura

o nessuna delle informazioni precedenti.
Qualsiasi delle opzioni venga scelta & possibile mostrare, per documenti firmati, i dati di firma (in
prima o ultima pagina). Se I'amministrazione € stata opportunamente configurata, & inoltre
possibile scegliere se visualizzare i dati di firma completi (dati standard, ente certificatore,
didascalia di firma configurata in amministrazione) o in forma sintetica (solo firmatari).
Segnatura/timbro/firma verranno mostrati in base alle opzioni scelte nelle sezioni “Posizione delle
informazioni” e “Posizione personalizzata”.
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& Etichetta PDF -- Finestra di dialogo p... @
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Figura 133 — Posizionamento segnatura

2.14.2.1 Visualizzatore documento principale e dei relativi allegati

Il visualizzatore permette di avere una visione complessiva del documento su cui si sta operando,
andando a mostrare, il documento principale e i suoi allegati come un unico oggetto facendo in modo che,
sia il contenuto dei documenti sia dei relativi allegati, siano raggiungibili con una semplice selezione.

A destra dellimmagine visualizzata si hanno tante graffette quanti sono gli allegati piu I'icona relativa al
documento principale.

Nel caso di documenti con allegati la visualizzazione del documento mostra inizialmente il documento
principale, a cui &€ associata I'icona indicante la versione ed il relativo numero di versione ( V1 indica che &
la prima versione del documento, V2 = seconda versione del documento , V3.= terza versione del
documento, e cosi via...), se sono presenti anche degli allegati questi saranno referenziati attraverso il
loro codice ( cosi come indicato nel pannello dedicato agli allegati : A01, A02, A03,...) ; nel caso di un
numero elevato di allegati, non visibili in un'unica pagina, & possibile scorrere la lista degli allegati.

Posizionando il mouse sull'icona corrispondente al documento principale viene mostrata la didascalia
riportante 'oggetto del documento. Analogamente, posizionando il mouse sulla graffetta relativa ad un
allegato saranno visualizzati i primi 128 caratteri della descrizione dell’allegato. Posizionando invece il
mouse sul numero di versione viene visualizzato il nome del file.

Il visualizzatore € raggiungibile tramite:
e la selezione dell'icona presente nella pagine delle:
o "Cose da Fare”;
o “Ricerca Documenti”;
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o “Documenti contenuti in un fascicolo”;
o “Documenti presentiin ADL”;

e |a selezione del campo accanto alla dicitura Visual. Doc. nella pagina dello smistamento

(F ¥Wisual. doc. );

e la selezione dellimmagine Edalla scheda di dettaglio del documento nella sezione di gestione del

documento elettronico, blocco visualizza..

E’ possibile stampare il documento principale o i suoi allegati dalla sezione del visualizzatore unificato. Il
pulsante per la stampa appare a destra di ogni pulsante di visualizzazione. Il pulsante stampa scarica |l
documento in locale ed apre il documento con I'applicazione nativa. In questo modo sono disponibili tutte
le funzioni di stampa native senza limitazioni presenti nella visualizzazione tramite browser.
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Figura 134 - Consultazione del documento principale e degli allegati con il visualizzatore

2.14.3 Blocco FIRMA

Firma: consente di firmare digitalmente il documento acquisito. E’ possibile apporre una firma digitale
singola o multipla (ad esempio nel caso di firme per I'approvazione di un documento a vari livelli: 1° firma
del Funzionario, 2° firma del Dirigente, 3° firma del Direttore). L’'icona & selezionabile solo quando & gia

stata acquisita 'immagine del documento.

Co-Firma: consente di firmare digitalmente il documento acquisito. Selezionando tale immagine
possibile apporre una firma digitale multipla di pari livello (come una firma congiunta). L’icona

selezionabile solo quando €& stata gia acquisita I'immagine del documento.

o

Alla pressione del pulsante Firma o del pulsante Co-Firma viene mostrata una finestra per la scelta del
certificato da utilizzare. Vengono visualizzati solo i certificati con estensione KeyUsage “nonRepudiation”,
come previsto dalla normativa. L'utente sceglie il certificato e mediante I'utilizzo dell’apposita smart card

effettua la firma sul documento.
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Le due icone Firma e Co-firma non sono attivate se il file da firmare ha un formato non ammesso per la
firma. La scelta dei formati validi viene fatta mediante lo strumento di Amministrazione.

Dettaglio Firma: consente di visualizzare il dettaglio della firma in una finestra esterna all’applicativo
(Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.). Tale dettaglio essenzialmente & costituito da due
parti:
o |l dettaglio di una o piu firme del documento acquisito, composto da quattro sezioni:
o Risultato di verifica rispetto allo stato della firma, allo stato del certificato e verifica del Codice
Riservato al Notaio (CRN);
Certificato di cui si controllano il numero di serie, valido dal, valido sino al, soggetto;
o Soggetto di cui si indicano nome, cognome, codice fiscale, data di nascita, organizzazione,
ruolo, paese, ID titolare;
o Firma documento che indica I'algoritmo di firma e la firma digitale.
e idati generali del documento originale quali :
Stato del documento ;

o Tipo del documento ;
o Nome file originale ;
o Dimensioni ;
o Nome file P7M che & il formato della firma originale.
B oot lvme doate - Predre sl paana e i

sifie 3 CRL In inaa

Certiflicats

L L 23447461 ToAEGS0A TR N0 0G00R48 1 02 CT

Figura 135 — Dettaglio Firma

”

Una volta apposta la firma sul documento all'interno del sistema, al lato della denominazione “firmato
compare il flag v (Figura 136). Questo, se cliccato, permette di effettuare delle verifiche di validita
della firma interrogando le CRL — Certificate Revocation List .

L’'utente avra evidenza dell’esito della verifica effettuata che sara seanalato da un’apposita icona; in caso
di validita di firma verra mostrato una sniinta di_cnlore verde: Firmato: , mentre in caso di non

validita la spunta sara di colore rosso: Firmato: ol
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In generale la denominazione “firmato” viene visualizzata per qualsiasi documento/allegato che risulti
essere stato firmato internamente o esternamente al sistema.

[ | DOCUMENTI| RICERCA | GESTIONE | OPZIONI i 23 Gennzic

o == Ricerca documenti

Registro REGL [ visualizza Firma Blocca /Rilascia Modello
° - . G =
mEs=e AP TR S

BERD/B - - e
Dimen.: 7055531 kKb Firmato: Cartaceo:

| segnatura ‘E @

|29/01/2009 14:07 [s000040|29/01/2008|REG[P
| Oggetto * = @ @
- [Tast EI
P > BE
UFFPROT2 || Ufficio Protocollo 2
[ Destinatario & > qp @
Destinatari '. @1 @ lﬁ .
[Mario Rossi _" | DOCUMENTO NON ACQUISITO
Destinatari C¢ v a @ @5 B .

In avidenza

| Tipologia documento

Risposta il pratocolle [eN- 0 3

MNessuna nota visibile

O personale U Ruols (&) Tutt

Figura 136 — Protocollo in uscita firmato

Il sistema, al momento dell’acquisizione di file PDF (acquisizione manuale, automatica, import), & in grado
di riconoscere anche firme PAdES. Se il documento risulta essere firmato, il sistema verifica 'eventuale
marcatura temporale per consentirne la visualizzazione (Figura 137).

? Dettagli firma digitale -- Finestra di dialogo pagina Web

=18 Documento frmato parameto | _fvalore |
B-Firme (2) Marca Temporale
L.LUNI LUCA Emessa da: ARUBAPEC S.P.A. NG TSA 2
E-LUNI LUCA Autorita emittente: ARUBAPEC TIME STAMPING AUTHORITY A NG 015
Data Marcatura documento: 23/05/2013 11.18.42

8 Documento originale Seriale Marcatura: 62973653108275
Impronta Marcatura: MDEwDQYIYIZIAWUDBAIBBQAEIIrkzNViw GI7CZCKM/UYOGIUGQATZcRrImITpz&dBFeia
Data Inizio validita Marca: 16/04/2013 2.00.00
Data Fine validitd Marca: 15/04/2023 1.59.59

Figura 137 — Dettagli marca temporale

2.14.4 Blocco BLOCCA/RILASCIA

Questo blocco si suddivide in 6 differenti sezioni, di cui 5 sempre visibili ed una visibile solo se vi € un
documento in stato di blocco e/o lavorazione. Queste sezioni sono:
e Copia documento in locale;
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Blocca;
Rilascia;

Rilascia Senza Salvare ;

Apri;

Informazioni di stato sul blocco.

2.14.4.1 Copia Documento in Locale

E’ possibile salvare sulla propria postazione di lavoro i file associati ai documenti, agli allegati e alle

versioni. Di default, per il salvataggio, viene proposto il nome originario del file.

Tale funzione & accessibile, nella parte destra del pannello di un documento, nella sezione:
“Blocca/Rilascia” con I'icona @ attiva solo se il documento ha associato un documento elettronico (file).
Una volta selezionata I'icona “Copia locale” @ se:
il file ha un’estensione diversa da p7m, quindi non firmato, si visualizza una finestra di dialogo
(vedi Figura 138) attraverso la quale si specifica la cartella di destinazione e il nome che si vuole
dare alla copia locale del documento e si conferma I'operazione con il pulsante “OK”; VTDOCS
provvede alla copia del documento ed al termine visualizza il messaggio: “Copia Terminata”;
il fle ha un’estensione p7m, quindi firmato, si visualizza una finestra di dialogo in cui oltre alla
cartella di destinazione ed al nome del file & necessario selezionare dal menu a tendina riportato, il
formato con cui si intende copiare il file: p7m o il formato originario del documento firmato. Nel
caso si selezioni il formato originale per la copia, il sistema provvede alla verifica della firma:

o Se & valida: salva la copia ed al termine si visualizza il messaggio: “Copia Terminata”;

o Senon ¢é valida: segnala all'utente, attraverso un messaggio, che € impossibile salvare il file.

{3 Copia locake - Webpage Diglog

Copla locals

slva degumanto su Fills system

Cepla linfe 3 immagine donsmanto sy dipbosrd

O Conlm lin%e n sehasn documants gu dhabanrs

£alva link 3 scheds documanto tu flacyitarn

Cartella & Bestinasian

Salva link & immaging dscumants fu filedyEtam

PRT _COLLESOR1$=201 1=0002100 Lo

Figura 138 - Salva documento in locale, documento non firmato

2.14.4.2 Blocca

La funzione & attiva solamente se l'utente & abilitato all'inserimento di una nuova versione e se |l
documento non risulta bloccato da un altro utente.
La selezione del pulsante provoca I'impossibilita da parte di altri utenti a creare nuove versioni, e la copia
sulla postazione di lavoro del file associato al documento stesso in un percorso scelto dall'utente. Il
sistema propone come nome file il nome del file originale (quello che aveva al momento della prima
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acquisizione). Eventuali modifiche del nome proposto avranno effetto sul nome del file originario della
successiva versione del documento (vreata con il rilascio del documento stesso).

Dopo la selezione del percorso, il sistema effettua le seguenti operazioni:
o effettua 'operazione di blocco della versione corrente da parte dell'utente;
e copia il file associato al documento nel percorso specificato;
e esegue l'applicazione associata al formato del file (es. Word, Excel, ....);

L'operazione di “blocco” del file & tracciata nel sistema. In particolare, sono registrate le seguenti
informazioni:

o l'autore del blocco (utente e ruolo);

e la data e ora del blocco;

¢ il nome di rete della postazione di lavoro da cui & avvenuto il blocco;

e il percorso in cui & stato estratto il file.

Il blocco pud essere effettuato anche su un documento per cui la versione corrente non ha alcun file
acquisito. L'utente, come nel caso precedente, deve selezionare il percorso locale in cui copiare il file. Il
sistema restituisce, in maniera automatica, un modello di file vuoto corrispondente alla tipologia di file
richiesto (i modelli di documenti supportati sono: .txt, .doc, .ppt, .xlIs, .ppt, .rtf).

Nel caso in cui € richiesto un tipo di file non presente tra i modelli predefiniti, il blocco sul documento
viene annullato e viene mostrato un messaggio di errore;

2.14.4.3 Rilascia

Tale pulsante & attivo solo dopo aver bloccato il file e solo per I'utente che ha effettuato il blocco. Anche
per l'utilizzo di questo pulsante & necessario che l'utente sia in possesso dell’abilitazione alla funzione
relativa alla creazione di una nuova versione.

La selezione del pulsante provoca:
e La richiesta da parte del sistema della descrizione della nuova versione del documento che si sta
creando;
e la creazione della nuova versione del documento cui sara automaticamente associato il file il cui
percorso € stato definito in fase di blocco;
e leliminazione del blocco.

Di fatto la funzione corrisponde alla sequenza delle operazioni “nuova versione” e “acquisisci file”.

La generazione della nuova versione non & effettuata se, per qualsiasi motivo, il file salvato nella
postazione di lavoro non € accessibile (tipicamente per operazioni accidentali di cancellazione o rinomina
del file) nel percorso scelto in fase di blocco. In questo caso sara visualizzato un messaggio in cui si pud

sbloccare o meno il documento e ricorda all’'utente il percorso originario del file.

2.14.4.4 Rilascia senza salvare

Tale pulsante & attivo solamente se il file & stato bloccato e solo per I'utente che ha effettuato tale blocco.
La selezione del pulsante provoca:

e La cancellazione del file locale;

e Lo sblocco del documento.
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A questo punto, il documento si visualizza cosi come era in origine (cioé prima del blocco).

2.14.4.5 Apri

Tale pulsante ¢ attivo solamente se il file & stato bloccato e solo per I'utente che ha effettuato il blocco. La
selezione del pulsante provoca I'apertura del file (fuori da VTDOCS) con l'applicazione associata al
formato del file (es. Word, Excel, ....).

Nel caso il file non fosse accessibile, si visualizza un opportuno messaggio di errore.

2.14.4.6 Informazioni di stato sul blocco

Per gli utenti diversi da colui che ha bloccato il documento, sono disattivate tutte le funzioni di nuova
versione, rimuovi versione e firma (quindi, in generale,sono disattivate tutte le funzioni che richiedono la
creazione di nuova versione), cancellazione documento.

Per chi ha bloccato il documento, la funzione di “nuova versione” & disabilitata e sostituita da quella di
“Rilascia”.

Non & possibile Predisporre il documento alla protocollazione.

| dati generali del documento stesso sono comunque modificabili e seguono le regole usuali di VTDOCS.
Il tradizionale pulsante di visualizzazione del documento rimane invariato e visualizza sempre in sola
lettura la versione del file richiesta.

Se il file & bloccato, il sistema visualizza nella testata del documento un’icona (un lucchetto) che indica
che il file non & modificabile da altri utenti.

Un file bloccato, & tale anche per lo stesso utente che ha effettuato il blocco, se l'utente & connesso con
un ruolo diverso.

2.14.5 Blocco MODELLI

I modelli, se configurati e associati alla tipologia di documenti profilati, sono visibili nell’applicativo in tutte
le parti riguardanti documenti protocollati e non e sono utilizzabili dalla pagina “profilo”, “protocollo”, o
“versioni”. Il sistema effettua dei controlli per rendere disponibile la gestione dei modelli ed il loro corretto
funzionamento. Se vi_& un modello associato alla tipologia di documento che si sta lavorando,
selezionando l'icona &, si apre una finestra di dialogo che € indicata come “Blocca documenti” (come
mostrato nella Figura 139). Tale finestra di dialogo & costituita da due differenti campi che
obbligatoriamente devono essere riempiti:

e Cartella di destinazione: indica dove fisicamente il sistema va a depositare] |file che si sta
bloccando. E’ possibile digitare manualmente o selezionare tramite licona il percorso di
destinazione del file;

o Nome file: mostra un campo in cui digitare il nome che si vuole assegnare al file che si sta
bloccando. E’ disponibile un menu a tendina che mostra le due differenti estensioni disponibili per
il modello (doc, rtf).

Mediante il pulsante LI, € possibile bloccare il documento, oppure premendo j”‘L““E"I.non si
da luogo all'operazione.

Se si blocca il documento, si visualizza il modello che & possibile completare e/o modificare, a seconda di
come € stato impostato nell’applicazione di amministrazione di VTDOCS, ed in alto a destra compare
licona £; il documento resta bloccato fino a quando non si “Rilascia” o si “Rilascia senza salvare”.
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Figura 139 — Selezione Modello
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Figura 140 — Visualizzazione dei modelli

2.14.6Converti documenti gia acquisiti in formato PDF

Nella sezione relativa al blocco Acquisisci, & stato mostrato come all’atto dell’acquisizione di un
documento € possibile effettuare contestualmente la conversione dello stesso mediante la selezione di
“converti in PDF lato server”.

Allo stesso modo € possibile convertire in un secondo momento il documento acquisito: si seleziona il
documento, protocollato o meno, di interesse nella sezione evidenziata in rosso in Figura 141. Agendo
sull'icona “converti PDF” (evidenziata in blu) si effettua la conversione.

Analogamente a quanto accade nel caso di conversione contestuale all’acquisizione del documento,
saranno presenti due versioni del documento. Sara altresi possibile inviare una notifica dell’avvenuta
conversione all’'utente che I'ha richiesta oppure a tutti gli utenti appartenenti al suo ruolo. Il sistema puo
essere eventualmente configurato in modo da non inviare notifiche.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 159/299

[ [DDEUMENTI| RICERCA | GESTIONE | OPZIONI | AIUTD |  ESCI | 24 Novemnbr= 2008 16:40:05

... >> Ricerca documanti

I Registro o7 REG.UFF G ["Acquisisci Visualizza Firma Blocca/Rilascia Hodello
R cxsrocorio B T e & ) : sl =
o ST L GrfE S J & i
6 sies] e B3 — erslB]
- - WMETBRS B Tipo: i Dimen.: 81,63 kb Firmate: Cartaceo: Converti Pdf|
Segnatura a&
[24/11/2008 18:39 [infotn_call-0000416-24/11/2008
Oggetta * ¥ B B
" _[orava convarsions -
Mittente * 2mB
'Sq;;_azyi;?f L;; |
\

Protocollo mittente  in data e :9“" S I
: = PER VISUALIZZARE IL DOCUMENTO
Tipologia documento CLICCA SU 'VISUALIZZA'
| Risposta al protocolio C_Z{ i} _# ‘
Nessuna nota visibile
]
O personale O Ruolo ® Tutti
ﬂ
E
“Salva](“Protocalla ) (Riproponi)(“Annulla )

Figura 141 - Conversione PDF lato server dei documenti gia acquisiti

2.14.7 Timestamping dei documenti

Questa funzionalita € presente solo se 'amministrazione ne ha fatto richiesta.

Nella maschera di dettaglio di un documento, nella sezione evidenziata in rosso nella Figura 143, é

presente un pulsante che consente di visualizzare e/o apporre il timestamp ad un documento.
In particolare il colore dell'icona associata al pulsante indica se:

e il documento non ha timestamping (grigio)

e il documento ha un timestamping valido (verde)

e il documento ha un timestamping scaduto (rosso)

Nessun timestamp Timestamp valido Timestamp scaduto

Figura 142 — Icone del timestamping

Cliccando sul pulsante si apre una pagina in cui sono mostrati i timestamp presenti ed & possibile

aggiungerne altri.
Nella stessa pagina & possibile salvare un timestamp in locale come file in formato TSR.
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Il timestamp pud essere aggiunto su tutte le versioni e gli allegati del documento, solamente dai ruoli
abilitati alla funzione di timestamping.

Una volta associata una marca temporale, & possibile creare, tramite il pulsante “Crea TSD” (Figura 143),
una nuova versione del documento (nota di versione: “Versione creata per conversione in TSD” (Figura
144)) avente per immagine un file TSD contenente la marca temporale ed il file originario.
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Tipolagia documenta
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Fascicolazione Rapida [%.'4&

Trasmissione Rapida

T

Figura 143 — Timestamping documento
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Figura 144 — Creazione file TSD

2.15 Protocollazione in ingresso semplificata

La funzionalita di protocollo in ingresso semplificata presenta le seguenti funzioni:

e Protocollazione in ingresso;

e Smistamento dei documenti ad una lista definita di UO destinatarie (attraverso il ruolo di
riferimento);

e Acquisizione e visualizzazione di documenti da scanner e anche da file system per le
amministrazione che ne abbiano fatto richiesta;

o Gestione allegati;

e Stampa dell’etichetta di segnatura.

2.15.1Protocollazione in ingresso

La pagina di protocollazione in ingresso semplificata si apre selezionando dal menu principale del
prodotto VTDOCS “Documenti” — “Prot. ingresso”.

DOCUMENTE | 'RICERCA 3 E OPZIONI ATIUTO 21 Ottobre 200E

Figura 145 — Menu “Documenti” — “Prot. Ingresso”
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Figura 146 - Protocollazione in ingresso semplificata

L’inserimento dei dati del documento da protocollare si effettua popolando i campi presenti nella figura
sottostante:

Registra: | IT_REG_UFF - Fagiries Ufficale d Protocells s 3 tato [IPTL0] Fam. Protocolo; | ratonh EEOREE  prvato O

Segraturs: | &

Oogeetias * E ;
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Fasc, R -5
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L

Tipulogiar .

s s o el | :I Crals arvivo: -_7.|

Fawamiens fre b wia kil

I':_: Feruomnela l':) W ':-_‘:." Tuitts

Figura 147 — Campi di registrazione dei dati del documento
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Il registro di protocollo € lo stesso di quello presente in VTDOCS di cui segue la numerazione e lo stato; il
numero e la data del protocollo vengono impostati in automatico dal sistema. | campi presenti per la
registrazione dei dati del documento sono:

Oggetto: inserito manualmente dall’utente o selezionato dall’'oggettario (cosi come descritto nel
paragrafo 2.7.1.3.1);

Mittente, con una rubrica per la selezione del mittente che propone solo I'anagrafica esterna
(come descritte per l'inserimento del corrispondente descritto al paragrafo 2.7.1.3.2);

Protocollo mittente;

Data protocollo mittente e Data arrivo (con un calendario per facilitarne l'inserimento);
Fascicolazione rapida: & possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la digitazione del
codice del fascicolo o del sottofascicolo (se conosciuto), oppure selezionando licona “& che
permette di scegliere (cosi come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il fascicolo/sotto fascicolo
desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del protocollo in ingresso, verra anche
direttamente classificato. Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi € un asterisco, questa &
obbligatoria.

C’¢ anche la possibilita di creare un fascicolo direttamente da questa sezione dove & presente (se
attivata la funzionalita) un ulteriore pulsante (.-') che consente di aprire la finestra per la creazione
di un nuovo fascicolo. L'utente pertanto digita il codice del nodo di titolario nel campo presente
nella sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo viene creato sotto questo nodo.

Trasmissione rapida: & possibile effettuare la trasmissione del documento per il quale si sta
eseguendo la registrazione di protocollo nel caso in cui siano stati definiti dei modelli di
trasmissione rapida.

Tipologia documento: in cui l'utente pud scegliere una tipologia da indicare. Una volta scelta la
tipologia, nella sezione destra della pagina si visualizza il pannello con i campi della profilazione
dinamica del documento. L’'utente amministratore in fase di costruzione della “tipologia
documento” pud associare ad un ruolo specifico la visualizzazione e I'utilizzo di una determinata
tipologia, per cui le informazioni relative alla tipologia documento sono visibili solo agli utenti
abilitati. L’utente inserisce i dati in base alle impostazioni predefinite dal’amministratore. Tra i dati
della tipologia se ci sono dei contatori con attivazione manuale all’atto della creazione ci sara una
casella selezionabile denominata “Attiva” ed il contatore scattera solo quando l'utente seleziona
questa casella. Per i dettagli sui campi delle tipologie documento si rimanda al paragrafo 2.7.1.1.
Se alla tipologia selezionata & associato un diagramma di stato, viene automaticamente
visualizzato il campo “Stato” che pud essere popolato cosi come descritto nel paragrafo 2.8.1 al
capoverso “Stato”.

Note: campo di testo in cui & possibile inserire una o piu note per ciascuna delle quali si pud
impostare una diversa visibilita scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori
sull’'utilizzo della funzionalita si veda il paragrafo 2.8.1.2);

Mittenti multipli: dato non obbligatorio presente solo per le amministrazioni che ne hanno fatto
richiesta. Rappresenta gli ulteriori mittenti di un documento: nel caso in cui il mittente fosse
costituito da un raggruppamento di persone, societa, uffici, enti, etc, questo campo da la possibilita
di specificarne tutti i componenti. Anche i mittenti multipli possono essere occasionali (in tal caso
pud essere inserito liberamente dall’'utente valorizzando il campo descrizione della stringa mittente
e poi spostato mediante la freccia ¥ ) o abituale, selezionandolo dalla rubrica. Per la selezione
da rubrica & necessario premere il pulsante = associato al campo. Dalla rubrica sara possibile
utilizzare anche le liste di distribuzione. Se si sceglie una lista dalla rubrica dei mittenti multipli, gli
elementi della lista verranno riportati nel campo multi valore dei mittenti multipli. Con il pulsante &
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sara possibile eventualmente spostare uno dei mittenti nel campo mittente (principale). Per le
funzionalita relative alla rubrica ed al suo utilizzo, si rimanda al Paragrafo 4.5.

In generale per spostare un nominativo dal campo “mittente” al campo “mittenti multipli” e
viceversa, selezionare il nominativo di interesse e successivamente licona freccia, ¥ (per
spostarlo verso il basso) o * (per spostarlo verso l'alto) a seconda di come si vogliono
posizionare i mittenti nell’elenco. (Figura 148)

La presenza di questo campo €& configurabile. Se utilizzato, le ricerche fatte per mittente
prenderanno in considerazione non solo il mittente (principale) ma anche i mittenti multipli.

| dati sui mittenti multipli vengono visualizzati in tutti i punti in cui viene riportato il mittente
“principale” (ricerche documenti, lista delle cose da fare, elenco dei documenti presenti in un
fascicolo, ...).

Registro !—I_:?A_T_-_F;r_a;i_nci_a .»;L.lt;ncma cﬂ ;re_n\fI Stato: Num. Prot. :| Data Prot. ]30;’09;’2010 Privato |:|
Segnatura I Egl
—  F B
Oggetto * i 'i || [+]
Mittente * ! L I | | .,-3‘
Mitt. Multipli v A
! ‘ =1
LS [ 5 ==&
Prot. Mitt. | | Data Prot. | |EE Data Arriva | |
Fasc. Rapida: !_ —! |_ ) B | [%. '—‘\a
Trasm. Rapida: |— [N _v_!

Figura 148 — Mittenti multipli

L’'oggetto ed il mittente come sempre sono campi obbligatori.

2.15.2Smistamento

Dopo aver popolato i campi obbligatori per la registrazione del documento, la segnatura si ottiene
indicando a quale UO sia indirizzato il documento (per competenza o per conoscenza). Si possono
selezionare una o piu UO a cui smistare il documento che, dopo la protocollazione, verra trasmesso al
ruolo di riferimento (in precedenza impostato dal’amministratore di sistema) delle UO prescelte. Si
propone di seguito 'immagine del pannello che riguarda lo smistamento.

SMISTA A: mn B
":i Gruppo Innovation Manager @] @] ® |:|
‘3 Funzione Armministrazione del Personale @] @] @
<4 Ufficio Farmazione C C @®
‘3 Innovazione Tecnalogica O O @
":i Desktop Management @] @] ®
B asser c O @
< rer C C @®
Area Sistermni e Reti
":i Divisione Cooperazione con il Sisterna Locale @] @] ®
‘3 Divizione Marketing e Cornunicazione O @ M
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Figura 149 — Smistamento

Dopo aver inserito i dati di registrazione e selezionata 'UO a cui smistare il documento, & possibile
procedere alla protocollazione selezionando il pulsante “Protocolla” posto in basso al pannello.

Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, lo smistamento non & obbligatorio, pertanto sara
possibile protocollare un documento anche senza aver selezionato una UO a cui smistarlo.

[ Protocolla | Acquisisci | [ Acquisisci alleg. [ Chiudi j

Ne document: 0 N2 allegati: 0

Figura 150 — Dettaglio pulsanti

Dalla figura precedente si evidenziano due tasti che propongono altre funzionalita:
e Acquisisci e Acquisisci alleg. (vedi paragrafo 2.15.3.2).
e Chiudi: consente di chiudere il pannello di protocollazione in ingresso semplificata, visualizzando
la pagina iniziale del sistema VTDOCS.

2.15.3Ulteriori funzionalita

Dopo aver protocollato il documento il sistema propone in automatico, se opportunamente impostato, le
seguenti operazioni:

¢ Stampa dell’etichetta;

e Acquisizione del documento principale;

e Acquisizione degli allegati (a seconda che sia stato acquisito il documento principale).

2.15.3.1 Stampa etichetta

Al termine dell’'operazione di protocollazione viene stampata in automatico I'etichetta (se impostato
dalllamministratore di sistema) su cui &€ impressa la segnatura del documento. Inoltre, & possibile
stampare altre etichette selezionando l'icona & posta a fianco al campo “Segnatura”.

2.15.3.2 Acquisizione del documento principale e gestione allegati

Dopo aver prodotto la stampa dell’etichetta, se predefinito, si apre in automatico la pagina che gestisce
l'acquisizione di un documento da scanner (le caratteristiche dell’acquisizione del documento sono
riportate nel paragrafo 2.14.1 ). La fase di acquisizione pu0 essere effettuata anche successivamente,
operando dal sistema VTDOCS (paragrafo 2.14.1).

Dopo aver acquisito il documento principale, si attiva il pulsante “Acquisisci allegato”, che consente di
gestire gli eventuali allegati. Anche in questo caso I'operazione di acquisizione pud essere effettuata in
una seconda fase.

Sia per i documenti principali che per gli allegati & indicato il numero di documenti che sono stati acquisiti.

Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, 'acquisizione potra essere effettuata anche da file
system. In questo caso, cliccando sul pulsante “Acquisisci” o “Acquisisci allegati”’, non apparira il pannello
per I'acquisizione da scanner, ma quello classico per la scelta del tipo di acquisizione come mostrato nella
figura successiva:
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Figura 151 — Acquisizione da scanner o da file system

2.15.3.3 Pulsanti di funzione

Le icone riportate nella figura successiva consentono di effettuare le seguenti attivita:
¢ Nuovo Protocollo: permette di creare un nuovo protocollo;
e Riproponi: predispone la sezione di protocollo con i dati obbligatori (oggetto e mittente) del
protocollo precedente;
e Pulisci: elimina tutti i dati inseriti nella sezione prima che sia avvenuta la protocollazione.

=8| Pulisci

Nuowo protocolio

Figura 152 — Pulsanti di funzione

2.16 Protocollazione in uscita semplificata

La funzionalita di protocollo in uscita semplificata presenta le seguenti funzioni:
e Protocollazione in uscita;
e Fascicolazione;
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e Smistamento dei documenti ad una lista definita di UO destinatarie (attraverso il ruolo di
riferimento);

e Acquisizione e visualizzazione di documenti solo da scanner;

o Gestione allegati;

e Stampa dell’etichetta di segnatura.

2.16.1Protocollazione in uscita

La pagina di protocollazione in uscita semplificata si apre selezionando dal menu principale “Documenti
— “Prot. Uscita”.

_ 10T sC 31 Ottobre 2008

Figura 163 — Menu “Documenti” — “Prot. Uscita”
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Figura 154 — Protocollazione in uscita semplificata
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L’inserimento dei dati del documento da protocollare si effettua popolando i campi presenti nella figura

sottostante:
i, | [ TN e -
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Figura 155 — Campi di registrazione dei dati del documento

Il registro di protocollo € lo stesso di quello presente in VTDOCS, di cui segue la numerazione e lo stato; il
numero e la data del protocollo vengono impostati in automatico dal sistema. | campi presenti per la
registrazione dei dati del documento sono:

Oggetto inserito dall'utente o selezionato dall’'oggettario (cosi come descritto al paragrafo
2.7.1.3.1);

Mittente, con una rubrica per la selezione del mittente che propone solo I'anagrafica interna
(come descritto per I'inserimento del corrispondente al paragrafo 2.7.1.3.2);

Destinatari, con una Rubrica, richiamata tramite I'icona =, per la selezione del destinatario che
propone l'anagrafica Tutti (le modalita d’inserimento del corrispondente sono descritte nel
paragrafo 2.7.2), I'icona # per inserire codici inseriti manualmente dall’utente, e licona M per
eliminare le utenze non necessarie (dopo averle selezionate);

Destinatari CC, con una rubrica, richiamata tramite I'icona >, per la selezione del destinatario
che propone I'anagrafica Tutti (le modalita d’inserimento del corrispondente sono descritte nel
paragrafo 2.7.2), licona ¥ per inserire codici inseriti manualmente dall'utente, e licona M per
eliminare le utenze non necessarie (dopo averle selezionate);

Fascicolazione rapida: € possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la digitazione del
codice del fascicolo o del sottofascicolo (se conosciuto), oppure selezionando licona “4 che
permette di scegliere (cosi come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il fascicolo/sotto fascicolo
desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del protocollo in uscita, verra anche
direttamente classificato. Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi € un asterisco, questa &
obbligatoria.
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o Trasmissione rapida: & possibile effettuare la trasmissione del documento per il quale si sta
eseguendo la registrazione di protocollo nel caso in cui siano stati definiti dei modelli di
trasmissione rapida.

o Tipologia documento: in cui 'utente pud scegliere una tipologia da indicare. Una volta scelta la
tipologia, nella sezione destra della pagina si visualizza il pannello con i campi della profilazione
dinamica del documento. L’'utente amministratore in fase di costruzione della “tipologia
documento” o successivamente pud associare, ad un ruolo specifico la visualizzazione e I'utilizzo
di una determinata tipologia, per cui le informazioni relative alla tipologia documento sono visibili
solo agli utenti abilitati. L'utente inserisce i dati in base alle impostazioni predefinite
dallamministratore. Se tra i dati della tipologia ci sono dei contatori con attivazione manuale
all’atto della creazione compare una casella selezionabile denominata “Attiva”, utilizzando la quale
'utente pud determinare I'istante d’inizio del funzionamento del contatore. Per i dettagli sui campi
delle tipologie documento si rimanda al paragrafo 2.7.1.1. Se alla tipologia scelta & associato un
diagramma di stato, nella sezione “profilo” in automatico si visualizza il campo Stato e si popola
cosi come descritto nel paragrafo 2.8.1 al capoverso “Stato” .

e Note: campo di testo in cui & possibile inserire una o piu note per ciascuna delle quali si pud
impostare una diversa visibilita scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori
sull'utilizzo della funzionalita si veda il paragrafo 2.8.1.2);

L’oggetto ed il destinatario come sempre sono campi obbligatori.

2.16.2 Smistamento

Dopo aver popolato i campi obbligatori per la registrazione del documento, la segnatura si ottiene
indicando a quale UO sia indirizzato il documento (per competenza o per conoscenza). Si possono
selezionare una o piu UO a cui smistare il documento che, dopo la protocollazione, verra trasmesso al
ruolo di riferimento (impostato in precedenza dal’amministratore di sistema) delle UO prescelte. Si
propone di seguito 'immagine del pannello che riguarda lo smistamento.
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W

Innovazione Tecnologica

72

Desktop Management

%21

| ASSET

) i

oo NeNONONONG)
(oo NeNoNONO NG
(ONONCNCNONCNC]

'RETIL

9
[«

P S PR S )

Figura 156 — Smistamento

Dopo aver inserito i dati di registrazione e selezionata 'UO a cui smistare il documento, € possibile
protocollare il documento selezionando il pulsante “Protocolla” posto in basso al pannello.

Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, lo smistamento non & obbligatorio, pertanto sara
possibile protocollare un documento anche senza aver selezionato una UO a cui smistarlo.
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[ Protocolla ) Acquisisci | [ Acquisisci alleg. [ Chiudi ]

N° document: 0 N° allegati: 0

Figura 157 — Dettaglio pulsanti

Dalla figura precedente si evidenziano due pulsanti che propongono altre funzionalita:
e Acquisisci doc. principale e Acquisisci allegati (vedi paragrafo 2.16.3.2).
e Chiudi: consente di chiudere il pannello di protocollazione in uscita semplificata, visualizzando la
pagina iniziale del sistema VTDOCS.

2.16.3 Ulteriori funzionalita

Dopo aver protocollato il documento il sistema propone in automatico, se opportunamente impostato, le
seguenti operazioni:

e Stampa dell’etichetta;

¢ Acquisizione del documento principale;

¢ Acquisizione degli allegati (a seconda che sia stato acquisito il documento principale);

2.16.3.1 Stampa etichetta

Al termine dell’operazione di protocollazione viene stampata in automatico I'etichetta (se impostato
dallamministratore di sistema) su cui & impressa la segnatura del documento. Inoltre, & possibile
stampare altre etichette selezionando l'icona & posta a fianco al campo “Segnatura”.

2.16.3.2 Acquisizione del documento principale e gestione allegati

Dopo aver prodotto la stampa dell’etichetta, se predefinito, si apre in automatico la pagina che gestisce
'acquisizione di un documento da scanner (le caratteristiche dell’acquisizione del documento sono
riportate paragrafo 2.14.1). La fase di acquisizione pud essere effettuata anche successivamente,
operando dal sistema VTDOCS (come da indicazioni riportate sul presente manuale).

Dopo aver acquisito il documento principale, si attiva il pulsante “Acquisisci allegato”, che consente di
gestire gli eventuali allegati. Anche in questo caso I'operazione di acquisizione pud essere effettuata in
una seconda fase.

Sia per i documenti principali che per gli allegati & presente, tra parentesi, il numero di documenti che
sono stati acquisiti.

Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, 'acquisizione potra essere effettuata anche da file
system. In questo caso, cliccando sul pulsante “Acquisisci” o0 “Acquisisci allegati”’, non apparira il pannello
per I'acquisizione da scanner, ma quello classico per la scelta del tipo di acquisizione.

2.16.3.3 Pulsanti di funzione

Le icone riportate nella figura successiva consentono di effettuare le seguenti attivita:
e Nuovo Protocollo: permette di creare un nuovo protocollo;
¢ Riproponi: predispone la sezione di protocollo con i dati obbligatori del protocollo precedente;
e Pulisci: elimina tutti i dati inseriti nella sezione prima che sia avvenuta la protocollazione.
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Nuowo protocolio

Riproponi Pulisci

Figura 158 — Pulsanti di funzioni

2.17 Importa documenti

La funzione “Importa documenti’ attivabile dalla voce di menu: DOCUMENTI -2 Imp. documenti,
consente di creare in modo rapido un numero elevato di documenti. Per ogni documento & inoltre

possibile acquisire in modalita “massiva” il file ad esso relativo, prendendolo dal file system, ed inserire il
codice di fascicolazione rapida.

a mportaziong documenti < Finestra di dialoge paging Web

Agaiorma fi]}r_ih___ IMPORTAZIONT SOCUMERNTI DA FOCLIO EXCEL

S0 - Trovati 1 element [oma fig: [, nGt—OCUIMENTISMANUAL Edmpodocon  Stogha, | st

Report
Mﬂdrﬂﬂc Desument: in amve | Dadument i partanzs | Document snkernl | Dacumshl gngs | Allsaal -

wewnis Sarvizia Dedrgstruttece 59
sharia)

I CHIunL

Figura 159 — Import documenti

La procedura di import fa uso di un particolare foglio excel suddiviso in tanti fogli, uno per ogni tipo di

documento. Il modello da utilizzare pud essere scaricato tramite il link Scarica modello presente nella
pagina di Figura 159.
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Figura 160 - Foglio excel

Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei documenti da creare, se ne specifica il percorso sul file

system nel campo Nome file e si avvia la procedura di import cliccando sul pulsante
[ crEA DOCUMENTI |

Dopo aver verificato la validita dei dati, il sistema avvia la procedura di importazione. Per ogni tipologia di
documento verra riportato il numero di documenti importati, di quelli scartati, di eventuali errori o warning.

Sara poi possibile esportare il risultato delloperazione in un file pdf cliccando il pulsante
[___ESPORTA REPORT PDF ].Ilpulsante CHIUPT | consente di chiudere la pagina.

Di seguito viene descritta la struttura del foglio excel relativamente ai documenti in Arrivo, per gli altri il

formato € analogo:

CAMPO DESCRIZIONE NOTE

ORDINALE Ordinale da 1..N Numero identificativo univoco
della riga da importare

CODICE AMMINISTRAZIONE: codice dellamministrazione Obbligatorio

CODICE REGISTRO Codice del registro del protocollo. Obbligatorio

CODICE RF

Codice dell’RF col il quale calcolare
il codice della segnatura del
protocollo

Opzionale in base al formato
della segnatura

CODICE OGGETTO Codice oggetto Obbligatorio  alternativo  al
campo OGGETTO.
Codice in oggettario
dell'oggetto da inserire.
OGGETTO Oggetto del documento Obbligatorio  alternativo  al

campo CODICE OGGETTO

inserimento oggetto
occasionale

CODICE CORRISPONDENTE Codice rubrica del mittente. Obbligatorio  alternativo  a
CORRISPONDENTE.
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Specificando questo campo |l
sistema ricerchera il mittente
nella rubrica.

CORRISPONDENTE Descrizione mittente occasionale Obbligatorio  alternativo a
CODICE MITTENTE.

PATHNAME Pathname completo del file da | Opzionale

associare al documento. I pathname deve essere
raggiungibile condiviso
(“shared”) con almeno diritti di
sola lettura dai server web
dove risiedono i Web Services
dell'applicativo. Il nome
originario del file verra
memorizzato all'interno  del
sistema e sara immodificabile

ADL Indica se il documento deve essere | Opzionale
inserito in ADL oppure no. Valori possibili [si, no]

Se omesso vien considerato il
valore “no”

NOTE Note generali (di tipo “Tutti”) da | Opzionale
associare al documento

CODICE MODELLO | Codici dei modelli di trasmissione, | Opzionale.

TRASMISSIONE separati da “;” (punto e virgola) da | Il sistema controllera in base
utilizzare per trasmettere i | alle regole di visibilita ruolo
documenti creati creatore/registro se il modello

€ utilizzabile oppure no.

TIPOLOGIA DOCUMENTO Descrizione della tipologia
documento

NOME CAMPO1

Descrizione = Valore del campo 1

In caso di campo multi valore, i
diversi valori devono essere

separati da ;" (punto e virgola)
NOME CAMPO n Valore del campo n
CODICE FASCICOLO Codici, separati da “” (punto e | Opzionale
virgola) dei fascicoli in cui inserire il
documento;
DESCRIZIONE FASCICOLO Descrizione
DESCRIZIONE Descrizione
SOTTOFASCICOLO
TITOLARIO Descrizione
CODICE NODO
TIPOLOGIA FASCICOLO Descrizione della tipologia fascicolo | Opzionale

profilata

NOME CAMPO1

Descrizione = Valore del campo 1

In caso di campo multi valore, i
diversi valori devono essere

separati da “;” (punto e virgola)
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NOME CAMPO n Valore del campo n

Per la fascicolazione dei documenti, il sistema effettua la ricerca dei fascicoli sulla base dei valori inseriti
nelle colonne dedicate alla classificazione/fascicolazione. Se viene indicato il valore puntuale del fascicolo
nella colonna codice fascicolo non & necessario valorizzare i campi relativi agli altri dati di fascicolazione;
se invece non si conosce il codice puntuale del fascicolo allora il sistema ricerca i fascicoli in cui inserire i
documenti sulla base dei valori immessi nei campi Titolario, Descrizione fascicolo, Descrizione
sottofascicolo, Tipologia fascicoli, Nome Campo 1, campo n.

Se la classificazione del documento €& obbligatoria e se l'esito della ricerca fascicoli risulta negativo il
documento non viene creato.

Analogamente se la classificazione del documento & obbligatoria e non sono stati valorizzati almeno il
campo nodo o campo codice fascicolo il documento non viene creato.

Se la tipologia documento & obbligatoria il sistema controlla la valorizzazione del campo Tipologia
documento e se non valorizzato il documento non viene creato.

In caso i documenti abbiano degli allegati da associare & necessario utilizzare un apposito secondo foglio
(work sheet) “Allegati” per descrivere ogni allegato.

Questo foglio & collegato ai documenti descritti negli altri fogli attraverso il campo ORDINALE. Nel caso
un documento abbia piu allegati bisogna inserire piu righe con lo stesso ORDINALE

Di seguito la descrizione del formato:

CAMPO DESCRIZIONE NOTE
ORDINALE (allegato) Ordinale da 1..N Numero identificativo
univoco delle riga da
importare.
ORDINALE DOCUMENTO | A + ordinale documento principale | Poiché gli ordinali dei
PRINCIPALE (per gli allegati dei documenti | diversi fogli si ripetono si &
protocollati in arrivo) reso necessario indicare in

P + ordinale principale (per gli | questo campo sia la lettera
allegati dei documenti protocollati in | iniziale del foglio (A, P, I,
ingresso) NP) sia [lordinale del
| + ordinale principale (per gli | documento principale.
allegati dei documenti interni
protocollati)

NP + ordinale principale (per dli
allegati dei  documenti non
protocollati)

DESCRIZIONE Descrizione dell’allegato Obbligatorio
PATHNAME Pathname completo del file da | Opzionale
associare al documento. I pathname deve essere
raggiungibile condiviso

(“shared”) con almeno diritti
di sola lettura dai server
web dove risiedono i Web
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Services dell’applicativo.

2.18 Importa Documenti Pregressi

Se 'amministrazione & opportunamente configurata, il ruolo abilitato puo utilizzare la funzione “Importa
documenti pregressi” (Documenti = Imp. Doc. Pregressi) che consente di inserire in modo rapido un
numero elevato di documenti pregressi, associati ad uno specifico registro.

2.18.1 Nuovo import

g Import Documenti Pregressi -- Finestra di dialogo pagina Web il

Nuovo Import| Stato Import

IMPORT DOCUMENTI PREGRESSI g

Seleziona un file Excel valido: I Sfoglia... I » Ecarica il modulo excek «

Descrizione: |

r__{!ﬁzia Import Tr f Nuovo Import ]

| (_'ontinua]! Esporta ]f Chiudi_I

Figura 161 — Import documenti pregressi

La procedura di import fa uso di un particolare file excel (par. 2.18.1.1) contenente quatto fogli relativi a:
Protocolli Pregressi, Documenti non Protocollati, Allegati ed Istruzioni di utilizzo del file. Il modello da
utilizzare pud essere scaricato tramite il link Scarica il modulo excel presente nella pagina di import
documenti pregressi (Figura 161).
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Dopo aver compilato il file excel con i dati dei documenti da creare:
e selezionare il file compilato nel campo “Seleziona un file Excel valido” tramite il pulsante “Sfoglia”
e indicare una descrizione che nermetta successivamente di identificare I'import
o premere il pulsante IR

Prima dell'import vero e proprio il sistema verifica la validita dei dati riportati nel file excel:

v se l'esito & positivo, il sistema permette la selezione del pulsante [ €entinua ] (Figura 162) e quindi
'avvio della procedura di importazione. Viene mostrato il messaggio “Import avviato con successo.”

v'  se l'esito & negativo, per i documenti scartati, con errori o warning il sistema descrive la tipologia di
problema e per ciascuno indica I'ordinale di riferimento. Si abilita il pulsante | E5P°™2 ] che permette
di esportare il risultato delloperazione in un file excel che restituisce la descrizione dell’errore, e
I'ordinale a cui associato, in modo che l'utente possa modificare i dati errati

Dopo aver avviato un import & possibile inoltre (Figurra 162):
- predisporre un nuovo import, tramite il pulsante | Nu@ve Import )
- chiudere la maschera di importazione selezionando il pulsante [ Chiudi ]

g Import Documenti Pregressi —- Finestra di dialogo pagina Web 5[

Muove Import| Stato Import

IMPORT DOCUMENTI PREGRESSI g

Seleziona un file Excel valido: I » Scarica il module excel «

Descrizione: |

f Inizia Import T‘, f Nuovo Import ]

ANALIST IMPORT

Nessun problema da segnalare durante la prima analisi del file excel

- ERRORE ORDINALE

| Cnntinual! Esporta lf Chiudi 1

Figura 162 - Analisi del file excel per import documenti pregressi
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2.18.1.1 Modulo di importazione pregressi

E’ possibile scaricare il modello da compilare tramite il link “Scarica il modulo excel” (Figura 161).
Il file & costituito da quattro fogli (Figura 163):

Protocolli Pregressi, Documenti non protocollati, Allegati: presentano dei campi obbligatori, da
compilare in modo opportuno per il corretto funzionamento dell'import;

Istruzioni: contiene le indicazioni operative per la compilazione degli altri fogli. Contiene I'elenco
dei campi riportati in ciascun foglio, la relativa descrizione e le note che ne indicano
I'obbligatorieta o meno.

Nel modulo di import & possibile inoltre indicare 'immagine del documento da importare. Tale immagine

dovra essere messa a disposizione su un opportuno sito ftp.

(™ R & import. pregressiLxls [modalits compatibilitd] - Microsoft Excel = EF £
File Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Load Test Acrobat Team a @ o @B R
_;] i Calibri S A == % | Sitestoscapo Generale ké‘ 7‘4' _;d‘ jm jﬂ ﬂJ ;: ‘%f ﬂ @

Incalla g |G CE-|E- H-A-| = B Uniso e alinea ol centra ~ | B % g0 | 3 09 Fomstiarione  Fomatts St | Inseriscl Elimins Formsts | Ordins Trovae Firma &

- condizionale - come tabella = cella v - = 27 efiltra - seleziona = | wittografa -
Agpunti Carattere  Allineamento Numeri | stiti celle Modifica Privacy
524 - f;r b
A B & D E F G H | 4 K IL -~
1 Ordinale Tipa Tipo Op Numero di p Data pratocollo_Codice Utente Creatore Codice Ruolo Creatore Codice Registro Codice Oggetto Oggetto Codici Corrispondenti Corrispondenti
2 1p i 1 17/07/1983 testhary C3uo_x pat_PREG TEST PRE D320#d#; DI178M#  DCCASIONALE]
3 2a i 1 17/07/1983 testhary Caug_x pat_PREG TEST PRE D320#m# D317
4
5
3
5
g
Bl
10
11
12 =
13
14
15
16
A%
18
13
20
21
2
2
<2l
25 v
14 4 » ¥l Protacolli Pregressi .~ Documenti Non Protocollai A_ueg'a_tf,g 15 nEN - i — | v
pronto | | [EBIE 1 100% (=) ) +

Figura 163 - File excel import documenti pregressi

2.18.2 Stato Import

Il pannello “Stato Import” permette di visualizzare lo stato di avanzamento di ciascun import avviato.
pulsante “Ricarica lo Stato Import” permette di aggiornare i dati riportati (Figura 164):

Descrizione: descrizione che & stata inserita all'atto dell’import;

Data inizio: giorno ed ora di inizio import;

Data fine: giorno ed ora di fine import;

N° documenti: numero di documenti da importare;

Percetuale: stato di avanzamento dell'import (percentuale);

5

%

o,
°n

o,
°n

5

%

o,
o

o,
°n

rosso fino a diventare verde quando I'import & stato completato;
Report (@); a fine import & possibile visualizzare un report dell'import effettuato (par. 2.18.2.1);
Flimina (il ): a fine import consente la cancellazione dell'import dalla lista;

> indica il completamento dell'import senza errori;

o,
o

o,
°n

2

%

Stato: riflette lo stato di avanzamento dellimport. La barra inizialmente bianca, si colora via via di
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L indica errori in fase di import. Selezionando I'immagine con il cursore, il sistema indica quanti
errori vi sono nell'import.

7 -
2| Import Documenti Pregressi -

=

Ricarica lo Stato Import £ i

Nuove Import| Stato Import ~
5
DESCRIZIONE | DATA INIZIO | DATA FINE DDCUN'IENT[ PERCENTUALE STATO REPORT ELII"ILNA I
12/10/2012 | 12/10/2012 _
18:21:56 18:22:40
e —
17:44:13 17:45:00 Z 200 [e} i
Modifica
ifica 12/10/2012 | 12/10/2012
il | ooz | o I ——
N Sl B S 15:04:19
Prova
Inserimento per | 12/10/2012 12/10/2012 = _
verificare Ia 14:48:59 14:52:30 g e fe) oo
maodifica
ifnlene | e [
- 18:01:43 18:01:54 = el [e} m |
11/10/2012 11/10/2012 2 _ )
e 17:56:45 17:57:04 - Too fe} LI
. 11/10/2012 11/10/2012 o _ \
hroya s 17:16:06 17:16:30 > el e\ mo| L
11/10/2012 11/10/2012 _
- 17:04:16 17:04:35 4 100 e m |t
| |
- 16:39:07 16:43:57 = I e\ L
el [r——1
= 15:51:42 16:01:46 E 1004 e} m |t
e | A [P
- 14:08:40 14:08:45 3 R i %

Figura 164 - Stato import documenti pregressi

2.18.2.1 Report Import Pregressi

Al termine dell'operazione di import € possibile visualizzare un report (par. 2.18.2) sull’esito
dell'operazione. Il report conteine le seguenti informazioni (Figura 165):

v
v

NN NN NN

Data: data di creazione del documento pregresso importato;

Esito: "S” se positivo, “W” se vi sono dei Warning (quindi crea il documento con problemi marginali),
“E” se non é riuscito a creare il documento;

Errore: descrive I'errore associato al documento con esito “W” o “E”;

Id documento: id che & stato associato al documento importato;

Num proto/id vecchio documento: vecchio “id”/’nro protocollo” del documento importato;

Reqgistro: il registro® a cui & associato il documento importato;

Proprietario: nome e cognome dell’'utente che ha creato il documento, ed il ruolo da questi ricoperto;
Tipo operazione: “I” per l'inserimento, “C” per la cancellazione, “M” per la modifica;

N° allegati: numero di allegati associati al documento importato.

S registro utilizzato per I'import di documenti pregressi viene appositamente creato in amministrazione e risulta essere sempre

nello stato “Chiuso”
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La consultazione di questo report & consigliata soprattutto se I'import si conclude con degli errori. Inoltre &
possibile esportare il report in excel attraverso la selezione del pulsante @.

Al Report Emport Pregresso — Finestra di dialogo pagisa Welb x|

REPOHT IHPORT PREGRESSO

ERACHT 10 DOCUMENTT
fesl Tepd

; | {Componente 111
05/01/198% = 12469502 77 PATLRRER [ 1 I o

| test tegt
(Componants 111

0530171905 5 1246954 ] 1l Livelio 0 d Y ] &
Errars | tasd tent
§ nell pogusinicne del - 3 1 | P . {Components 111
05/01/158% w et 1Hagasi4 17ra T_PREG Livello LG ) I 1]
principale.

H—HE

Esparta | Chilwdi

Figura 165 - Report relativo all'import di documenti pregressi

3 RICERCA

Tramite il pulsante ricerca & possibile selezionare i seguenti tipi di ricerche:
e dei documenti,
e deifascicoli,
e delle trasmissioni,
e delle visibilita
e dei documenti e fascicoli in Area di lavoro.

Nelle ricerche tramite campi di testo in generale & possibile cercare:

- per frase esatta: immettendo una stringa nel campo di ricerca

- per parole tronche: tramite I'espansione a destra (es.: “comun%” per trovare comune, comunita,
comunicazione, etc...)

- due o piu parole in un determinato ordine: occorre inserire tali parole una dopo I'altra, utilizzando
l'operatore «%» per espandere la ricerca (es.: “comun%mont%”)

- due o piu parole indipendentemente dall’'ordine in cui compaiono: occorre inserire tali parole una
dopo laltra, utilizzando l'operatore «&&» fra le stesse. Se si inseriscono parole tronche deve
essere utilizzato anche I'operatore di % per espandere la ricerca (es.: “comun%&&mont%”).

Nota: non & consentita I'espansione a sinistra (es.: “%dimento” non produrra alcun risultato). I
completamento a destra deve essere esplicitato tramite I'utilizzo del simbolo “%”. Se non utilizzato la
ricerca avverra per frase esatta.
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Tramite chiave di configurazione & possibile definire un valore soglia per il numero di risultati restituiti
dalle ricerche di:

- documenti

- fascicoli

- trasmissioni.
Se il numero dei risultati & minore della soglia, questi vengono visualizzati, altrimenti un messaggio invita
l'utente ad utilizzare criteri di ricerca piu stringenti e lo informa circa il numero di risultati della ricerca
corrente ed il valore impostato per la soglia.

3.1 Ricerca documenti

La funzionalita di ricerca dei documenti & ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello
principale selezionando la voce del menu RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e
successivamente sul pulsante DOCUMENTI.

E’ possibile visualizzare il seguente schema di navigazione relativo alle varie tipologie di ricerca.

Ricerca
Documenti
Stampe
Veloce Estesa Completa Complet.to Registro

Figura 166 - Ricerca documenti: schema di navigazione

Le varie tipologie di ricerca presentano delle caratteristiche comuni principalmente per quanto riguarda la
visualizzazione grafica dei risultati.

3.1.1 Risultati di ricerca

Nello schema di navigazione illustrato, la ricerca € attivata nel momento in cui si seleziona la voce di
menu principale “Ricerca”. | risultati di ricerca sono mostrati nella parte destra della pagina sotto forma di
lista, dalla quale & possibile selezionare il documento desiderato. Nella pagina dei risultati per ciascun
documento € possibile:
e visualizzare i dati di profilo del documento selezionando l'icona @, che consente I'accesso alla
scheda del documento;
e visualizzare il documento elettronico attraverso la selezione dell'icona corrispondente al tipo di file
(per esempio @). Il sistema, infatti, propone l'icona nel caso in cui il documento in questione (o
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eventuali allegati) sia dotato di un file acquisito. Se il campo & vuoto il documento non ha alcun file
associato. Il funzionamento del visualizzatore & descritto nel paragrafo 2.14.2.1.

e inserire il documento nell’area di lavoro, selezionando l'icona @ L'operazione che prevede invece
I'eliminazione dall’area di lavoro di oggetti in essa inseriti, si attiva utilizzando I'icona iill;

e inserire il documento in una istanza di conservazione selezionando l'icona ) primo documento
inserito nellarea conservazione crea un’istanza di conservazione. | successivi verranno
automaticamente inseriti nell'istanza creata dal primo documento. La funzionalita risulta disponibile
solo per i ruoli abilitati alla gestione dell’area di conservazione.

Nella ricerca di documenti repertoriati (si veda paragrafo 2.9) se da amministrazione & stata impostata la
visualizzazione della colonna contatore nelle ricerche, il sistema mostra la colonna riportante la segnatura
di repertorio, come mostrato nella figura seguente.

Ricerca documenti Elenco documenti - Trovati 4 documenti.

¥ e TAMPE RE |
= QT ok cleziona
valore Singolo » L e Iﬁ AN ECBE & i | Seleziona tutti
T T E T N v oes =
valore Singolo v | : |
2 g a n:,i'zgg;?x. 2011-4 NP Sentenza Rossi ¢/ PAT B
Oggetto ®
B 2273 el i ” - Avvocatura della Provincia; Servizio [}
B = ozpaznaon| prava Edilizia Pubblica e Logistica (D)
caratteri disponibili: 2000
F > ! 4 Ry "
Mittente/Destinataria V| Ricerca storicizzati -~ ] 2268 | = PAT A 5 2 Bipn i [i@

OFfidfa0kt| GFirei 0ty

Amm.ne Interoperante "
1 u;ﬁgf;ﬁl - NP Sentenza rossi c/PAT Br
@ 12/201E

Mezzo di spedizione - i

| Conservato Mai Conservato

Creatore: ) U0 © Ruolo () Persona >

Estendi a storicizzati

Figura 167 - Evidenza della segnatura di repertorio nella griglia dei risultati della ricerca (ruolo non
abilitato all'utilizzo di griglie personalizzate)

3.1.1.1 Azioni massive

In alto, nella pagina dei risultati, sono presenti le icone per eseguire delle azioni sui documenti risultanti
dalla ricerca o su una parte di essi (azioni massive).

Ricerca documenti 217 documenti

wasm ok [ BE & gg ] [ seleziona tutti

Figura 168 - Azioni massive

In particolare:
In una sezione posta piu in basso si trovano le icone che consentono di effettuare le operazioni sui
documenti selezionati. La selezione pud avvenire mettendo un segno di spunta accanto alla voce
“Seleziona tutto”, oppure scegliendo i singoli documenti, utilizzando le caselle di selezione che si
trovano accanto ad ognuno di essi nell’elenco dei risultati.
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La presenza di questi pulsanti & soggetta a configurazione e solo i ruoli abilitati potranno effettuare

queste azioni massive (tutte o quelle per le quali sono stati abilitati).

e “Firma i documenti selezionati” %, consente di firmare i documenti selezionati: cliccando su
questo pulsante appare una finestra dalla quale &€ necessario selezionare il certificato da utilizzare
per la firma. Dopo aver selezionato il certificato e aver cliccato sul pulsante “Applica firma” il
sistema firma l'ultima versione dei documenti scelti e alla fine mostra I'esito dell’'operazione.
L’utente potra anche scegliere di convertire in pdf i documenti da firmare.

Ricerca documenti 201 documentl

.@ Bk RNECRE & g BB ’@ B  Oseleziona tutto
I R e e e Y o Ty

= st = PAT_COLL/RFSDO7
= 22 mario -
a = Firma digitale massiva — Finestra di dialogo pagi. .. | i A
— 0085269
Lista cartificati PAT_COLL/RFS007
||_test1 test1 345 556 3345 66T I FEFF 20-10_
0085268
PAT_COLL/RFS007
St =
rossi 2010-
0BB5267
— —— : PAT_COLL
Conwverti in pdf =
prones 2010-
0085263
2 documnenti da firmars PAT_COLL
FFEF S
- - 2010-
([ Conferma | [Annulla) [=poric 0085262
PAT_COLL
mit. -
cons 2010-
0085259
ufficio PA_TﬁCOLL
::Lnnale 2028 4
2 0085258
= PAT_COLL
85257 -
O - 00/11/2010 Ry o e T 2010- 1
[ ] 0085257

Figura 169 — Firma massiva

e “Fascicola i documenti selezionati” e permette di classificare/fascicolare i documenti selezionati
nel fascicolo scelto. Cliccando sul pulsante compare una finestra di dialogo per la scelta del
fascicolo generale o procedimentale in cui inserire i documenti selezionati. L’'operazione viene
avviata mediante il pulsante “Fascicola”. Alla fine viene mostrato I'esito dell'operazione e I'elenco
dei documenti fascicolati. Tale risultato, come tutte le altre operazioni massive pud essere
esportato in formato pdf.
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Ricerca documenti 217 documenti
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e “Trasmetti i documenti selezionati” consente di
selezionati. Dopo aver scelto i documenti da trasmettere e aver cliccato sul

Figura 170 - Fascicolazione massiva

effettuare una trasmissione dei documenti

pulsante

corrispondente all’'azione massiva, si apre una finestra per la creazione della trasmissione.
L’'utente potra utilizzare un modello di trasmissione, oppure costruirsi la trasmissione nel modo

classico (selezionando la ragione di trasmissione, i destinatari, le note, ...).

— Trasmissione da modello: I'utente sceglie il modello dal menu a tendina® riportato in alto
della pagina, aspetta che la richiesta venga elaborata e poi clicca sul pulsante “Trasmetti”.
Il sistema effettua le trasmissioni e ne riporta 'esito nella sezione sottostante denominata
Report. Il risultato visualizzato pud essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”.
— Trasmissione semplice: la sezione riporta i campi necessari per la costruzione della
trasmissione. Per i dettagli sui campi si rimanda al paragrafo 2.13.1 che descrive gli stessi
campi anche se in un contesto differente. Cliccando sul pulsante “Trasmetti” il sistema
effettua le trasmissioni e ne riporta I'esito nella sezione sottostante. Il risultato visualizzato
puo essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”.

6 per maggiori dettagli sui modelli di trasmissione selezionabili si veda il paragrafo 2.13.4
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Madalto | i
Trazmissione semplcs

Rualor

Crastinatari per codice

Hicte genarali;

emraiten Sisponaili | 250

[Eretacaiic Sarvizic par 4 Baracnals Daseriziona: -
B £
-
b2 [Ocece di B
[~ |
Dastinatari

5
]

rma | [Annulia) £

Figura 171 - Trasmissione massiva da modello

Trasmissione rapida

pagina Weh

Modallo |

fa

Trasmissione semplice

Ruolo:

|Protocello Servizio per il Personale

Descrizione:

Utente:  |Suswpessbueemm

Tale ragione puo’ essere utilizzata per trasmettere un
documents o fascicolo ad un utente o ruslo, concedendogli

Ragions: | INOLTRD

Destinatari per codics [

Note generali:

| o

e

NATARIO RAGIONE

Collsboratore
Team U133-
oz

INOLTRO

»| pieni diritti.
| - = [Jcede diritti
B
Destinatari:
TiPO NOTE UTENTI CANCELLA
[ el / Desel tutti
e ® | il |0 ottt Salvmial  Cancals
[ ini
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Figura 172 - Trasmissione massiva semplice
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o “Esporta i documenti selezionati” che consente di esportare tutti i documenti selezionati.
Selezionando licona viene visualizzata la finestra di dialogo mostrata in Figura 173, dove é
possibile associare un titolo al file che si esporta e selezionare il formato del file (PDF/Excel/Calc).
Nel caso di export in formato PDF vengono salvati campi che compaiono nella griglia standard.
Nel caso in cui si scelga un file Excel/Calc viene abilitata I'area in cui & possibile selezionare i
campi relativi ai documenti da salvare nel file. Se sono state effettuate delle ricerche con griglie
personalizzate, i campi presenti nelle griglie personalizzate vengono riportati nell’elenco dei campi
da esportare e sono selezionati per default. Se sono state effettuate ricerche con filtro su una
tipologia i campi della tipologia selezionata eventualmente non presenti nella griglia dei risultati di
ricerca verranno resi disponibili per I'export (di default non selezionati). Per I'export in formato
Excel/Calc fra i campi selezionabili compare anche il “Nome originale” dell’eventuale file acquisito.

Seleziona il formato:

& Adobe Acrobat @ " Microsoft Excel ﬂ " Dpen Office @
Associa un titolo:

< [}

Seleziona uno o pia campi:

[+]
Registro =
Prot. / Id. Doc. =
Data Fd
Oggetto Fa
Tipo IFd
Mitt. / Dest. =
Cod. Fascicoli Fd
Annullato F
File Fd ﬂ
Esporta I Annulla I
Figura 173 - Esporta risultati della ricerca
e “Salva i documenti selezionati nell’‘Area Di Lavoro” @ che permette di salvare

contemporaneamente tutti i documenti selezionati all'interno dell’area di lavoro;
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Ricerca documenti 217 documenti
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Figura 174 — Inserisci in ADL massivo

¢ “Rimuovi i documenti selezionati dall’area di lavoro”: consente di rimuovere i documenti selezionati
dall'area di lavoro ed & associato al pulsante %

e “Assegna timestamp ai documenti selezionati” E permette di assegnare il timestamp all’'ultima
versione dei documenti selezionati.
Dopo aver selezionato i documenti e aver cliccato sul pulsante “Applica timestamp”, il sistema
processa i documenti selezionati e applica il timestamp all'ultima versione di quelli che hanno
un’immagine associata. Nel riquadro presente nella pagina viene riportato 'esito dell’operazione
per ogni documento processato. Il risultato pud essere esportato cliccando sul pulsante “Esporta
Report”.

e “Converti in pdf i documenti selezionati” @ converte in pdf l'ultima versione dei documenti
selezionati:
Dopo aver selezionato i documenti e aver cliccato sul pulsante “Converti in PDF”, il sistema
converte in pdf l'ultima versione di quelli che hanno un’immagine associata. Nel riquadro presente
nella pagina viene riportato I'esito dell'operazione per ogni documento processato. Il risultato pud
essere esportato cliccando sul pulsante “Esporta Report”.

o “Inoltra i documenti selezionati” [&: dopo aver selezionato i documenti ed aver cliccato sul pulsante
“Inoltra”, si apre una finestra per la conferma dell’operazione. Se viene data conferma, il sistema
predispone un protocollo in uscita che ha per allegati i documenti selezionati. In particolare la
descrizione dell’allegato corrisponde all’oggetto del documento ed il file associato all’allegato
corrisponde all'ultima versione del documento selezionato. All'utente viene poi chiesto di chiudere
la finestra e viene portato alla pagina di dettaglio del documento predisposto alla protocollazione.
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e “Elimina versioni” @ : questa operazione puo essere effettuata su

U documenti grigi non consolidati (par. 2.7.1.6)

0 documenti predisposti alla protocollazione non consolidati

U allegati a tali documenti
presenti nell’elenco dei risultati e selezionati dall’'utente.
Attivando il pulsante “elimina versioni”, il sistema, dopo aver chiesto all'utente conferma
dell'operazione e quali versioni si vogliono eliminare (tutte le vecchie versioni oppure tutte tranne la
penultima e l'ultima), iniziera ad eliminare le vecchie versioni di tutti e soli i documenti grigi o
predisposti alla protocollazione per i quali 'utente possiede i diritti di rimozione.

Alla fine dell’operazione verra mostrato un prospetto riepilogativo delle versioni eliminate e di quelle
non rimosse che potra essere esportato in formato pdf.
Questa funzionalita é attivabile tramite chiave di configurazione.

Ricerca documenti 217 documant
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]
B

5303
O }._‘9 23/ 14/2040

prova
A consolidate sy

B530%
8 2311/ 2010 PAY A oggetho mitt

. 5 = = - - - = 3 preva
= > Rimuowi versioni -- Finestra di dialogo pagina ... @ et noatt
[ Bk sicare di valer rimuavers be vacchin vertiont o qual vertoni vool slimmasa? |
1 || & atte tranme ruitoa i ;
) Tutbe branne ultims & |8 penultiog
I r 5] .
Conferma | [ Annulla] [ = 1 Iy rroftoperwrion -
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Figura 175 — Rimuovi versioni

e “Consolida documenti” “@: questa operazione consente di consolidare versioni ed allegati dei
documenti selezionati. Attivando il pulsante “consolida documenti”, il sistema, dopo aver chiesto
allutente conferma dell'operazione consolida i documenti selezionati. Alla fine dell’operazione
verra mostrato un prospetto riepilogativo dei documenti consolidati e di quelli che non & stato
possibile consolidare. Tale prospetto potra essere esportato in formato pdf.

e “Consolida documenti e metadat” "@: questa operazione consente di consolidare versioni ed
allegati (se non lo si é fatto prima) ed i metadati dei documenti selezionati. La modalita &€ analoga
al consolidamento descritto nel punto precedente.

e “Inserisci i documenti selezionati in ‘Area Conservazione” M permette di inserire
contemporaneamente nellArea Conservazione tutti i documenti selezionati dalla lista. La
funzionalita risulta disponibile solo per i ruoli abilitati alla gestione dell’area di conservazione.
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e “Personalizza la griglia di ricerca”: questa funzionalitd consente di personalizzare le pagine dei
risultati delle ricerche e da la possibilita di visualizzare anche i dati relativi ai campi profilati
associati alle tipologie di documenti. Se la funzionalita non viene utilizzata la griglia dei risultati
delle ricerche continuera = mostrare i campi attuali.

Cliccando sul pulsante . si apre una finestra che mostra I'elenco dei campi che potranno essere
inseriti nella griglia.
L’'utente pud scegliere:

i campi da visualizzare

l'ordine di visualizzazione

la larghezza da dare alle colonne della griglia

il numero massimo di caratteri da visualizzare, nel caso di campi di tipo testo

o000

Per i dettagli si rimanda al par. 3.1.1.2

Di seguito viene mostrato il risultato di una ricerca eseguito con la tipologia di ricerca estesa.

BOCUMENTI | RICERCA | GESTIONE DFEIONL AIUTD | 14 GEHHALY 201
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Figura 176 — Risultato della ricerca

Come detto in precedenza, selezionando l'icona € possibile accedere alla scheda di dettaglio del
documento. In tale sezione in alto a destra, come evidenziato in verde nella Figura 177, sono presenti
degli indicatori direzionali che consentono la navigazione delle schede presenti nel risultato della ricerca
senza ritornare alla lista. Grazie ad esse € possibile visualizzare i documenti precedenti/successivi a
quello selezionato. Tale funzionalita & presente nella scheda del documento solo se si accede ad essa a
partire dal risultato della ricerca.
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Figura 177 — Scheda di dettaglio del documento: funzioni per la navigazione tra documenti

Una volta visualizzato il dettaglio del documento & possibile ritornare alla pagina dei risultati di ricerca
selezionando I'icona @ che restituisce la pagina della ricerca documenti con la lista dei documenti della
ricerca che si era effettuata (Figura 178).

Iﬂ' v = Ricerca docurmenti

Reqistro 1T _REG_UFF

| FROTOCOLLO [

Figura 178 - Tasto per ritornare al risultato della ricerca doc. dalla pagina di dettaglio di un
documento

3.1.1.2 Ricerche personalizzate

Per i ruoli opportunamente abilitati tramite tool di amministrazione, & possibile personalizzare il risultato
delle ricerche visualizzando le informazioni ritenute opportune.

Nella barra delle azioni massive sono presenti tre pulsanti che permettono la gestione delle griglie di
ricerca personalizzate:

. : personalizza la griglia di ricerca

= : salva o modifica griglia

= : mie griglie preferite
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La gestione delle griglie personalizzate ¢ illustrata nel dettaglio nei paragrafi successivi.

3.1.1.2.1Personalizzazione griglie di ricerca

Premendo sul pulsante personalizza la griglia di ricerca apparira una nuova maschera che permettera di
modificare la griglia al momento in uso.

LTI T U EE—— Ei
r | al
O - |*-_rum'===—u
:_
= =}
Trepwana T

Figura 179 - Maschera di personalizzazione della griglia.

Da questa maschera € possibile:

aggiungere o rimuovere campi alla griglia agendo sulle apposite caselle di selezione, checkbox
modificare la loro posizione selezionandoli e utilizzando le frecce (verso 'alto e verso il basso)
modificare I'etichetta di una colonna

impostare la larghezza di una colonna

selezionare/deselezionare tutti i campi disponibili per la pubblicazione nella griglia (ossia quelli
presenti al momento nella sezione dei campi da visualizzare)

impostare un ordinamento predefinito in base ad uno dei campi visualizzati nella griglia.

Tra i campi presenti nella maschera, € possibile selezionare il campo “Impronta — Standard” che consente
di visualizzare nella griglia di ricerca I'impronta del documento (Figura 180).
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Figura 180 — Selezione dell'lmpronta del documento

Selezionando o deselezionando una tipologia di documento (parte destra della maschera in Figura 179), i
relativi campi saranno disponibili o verranno eliminati dalla griglia.

A seconda della configurazione effettuata dal sito di amministrazione, se viene selezionato il campo’
Note’, verra esportato il testo della nota o soltanto I'indicazione Si/No in base alla presenza/assenza di
note per il documento.

Selezionando il contatore di una tipologia repertoriata (si veda paragrafo 2.9), fra i risultati di ricerca verra
mostrata la segnatura di repertorio.

Se invece si seleziona il contatore di una tipologia con azzeramento personalizzato, se il contatore
contiene il valore dell’anno, verranno indicati 'anno di inizio e di fine del periodo di azzeramento del
contatore.

Fra i campi selezionabili compare anche il “Nome originale” dell’eventuale file acquisito.

Tramite il pulsante ‘Imposta’ vengono apportate le modifiche richieste e viene creata una nuova griglia
temporanea, come evidenziato dalla scritta riportata in cima alla griglia di ricerca: [Griglia Temporanea].
Se non si procede al salvataggio (vedi par. 3.1.1.2.2) della griglia, e si esce dalla sezione di ricerca le
impostazioni effettuate andranno perse.

Ricerca documenti [Griglia Standard] Elenco documenti - Trovati 592 documenti. EX Er
T I e I” seleziona tutti

[ 1

T T T T S N
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Ricerca documenti [Griglia Temporanea] Elenco documenti - Trovati 592 document. E ; &
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Figura 181 - Evidenza del tipo di griglia in uso nella pagina dei risultati di ricerca

3.1.1.2.2Salvataggio griglie di ricerca

Tramite il pulsante E’ & possibile salvare o modificare una griglia.

Bl salvataggio o madifica una grighia — Finestra di diabogo pagirn

Salvataggio o modifica di una griglia

Azioni disponilsli
Ty,

Modificm une grigha
o)

Cras una nuavae griglia

Imserisci il nome della nuova griglia®

[ioase usva orals

Raendi disponibsle
II: tanta o Sepepeagesgiey |

Cp ucle [Dipartimants [nfermatica « Sistemistica)

™ Lrspesta La griglia come predefinita

Salwa | Chiudi |

Figura 182 - Salvataggio o modifica di una griglia

Durante il salvataggio viene richiesto di inserire un nome per la griglia e di specificare se tale griglia deve
essere visibile al solo utente o a tutto il ruolo cui 'utente appartiene.

E possibile inoltre impostare la griglia come predefinita: in tal caso. la griglia sara utilizzata ad ogni ricerca
effettuata.

Al termine del salvataggio il nome della griglia salvata viene riportato in cima alla griglia stessa fra
parentesi quadre.

3.1.1.2.3Mie griglie preferite

Ogni griglia salvata rimane a disposizione del ruolo/utente (a seconda del tipo di salvataggio effettuato) e
va ad aggiungersi alla lista delle mie griglie preferite.
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g Le mie grigle preferite -- Finestra di dialogo pagina Web i 1]

1 |
S —r e — ' e
e

Griglia standard o o
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Figura 183 — Gestione delle griglie preferite e standard
In questa maschera per ogni griglia viene evidenziato:
- selagriglia & predefinita (tramite opportuna opzione)
- selagriglia € visibile al solo utente
- sela griglia & visibile anche al ruolo cui I'utente appartiene
Per ogni griglia riportata & possibile:
- renderla predefinita uilizzando I'opportuno option button

- eliminarla, tramite il pulsante I relativa alla griglia in questione.

Nella lista delle mie griglie sara sempre presente la griglia standard (griglia di risultati disponibile di default
per gli utenti che non sono abilitati alla gestione di griglie personalizzate). La griglia standard non pud
essere eliminata o modificata in alcun modo. Rimane quindi sempre a disposizione dell’'utente, che in ogni
momento potra decidere di riattivarla come predefinita.

3.1.1.2.4Modifica griglie di ricerca

Per modificare una griglia esistente, l'utente deve selezionarla dalla maschera delle griglie preferite (se
non & gia attiva). Quindi, tramite il pulsante dovra aprire la maschera_per la personalizzazione ed
effettuare le modifiche. Al momento del salvataggio (tramite il pulsante E) € possibile modificare la
visibilita scegliendo tra quella al ruolo o al solo utente. Come griglia da salvare viene proposta la griglia
modificata ma l'utente pud comunque selezionare un altro valore, cosi facendo, le modifiche vengono
salvate su di un’altra griglia, sovrascrivendola.

In caso di modifica o cancellazione di un griglia visibile a tutto il ruolo, il sistema all’atto delle salvataggio
delle modifica o dell’avvio della cancellazione mostra un alert per ricordare all’'utente che tale operazione
provochera la modifica / cancellazione della griglia attualmente in uso da parte di tutti gli utenti del ruolo.
In caso di cancellazione di una griglia visibile a tutto il ruolo, 'eventuale utente che I'avesse selezionata
come predefintia, avra come griglia predefinitia quella standard.

3.1.2 Tipologie di Ricerca

L'utente di VTDOCS ha la possibilita di effettuare la ricerca sui documenti secondo differenti strutture di
ricerca. Le tipologie utilizzabili sono:
e Veloce;
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o Estesa;

e Completa;

e Completamento;
e Stampe Registro.

Nei paragrafi che seguono sono descritte ciascuna nel dettaglio.

Per le ricerche Estesa, Completa, Completamento oltre alla ricerca sono possibili le seguenti operazioni:
e salvataggio di una ricerca: tramite il pulsante @ riportato a fondo pagina. L’'operazione
viene descritta con maggiore dettaglio nel paragrafo 3.1.2.2.2
e modifica di una ricerca salvata: tramite il pulsante [@ riportato a fondo pagina.
L’'operazione viene descritta con maggiore dettaglio ngll paragrafo 3.1.2.2.4
e azzerare i filtri di ricerca impostati: tramite il pulsante = posto in cima alla pagina, vengono ripuliti

i campi utilizzati per la ricerca.

3.1.2.1 Veloce

Tale ricerca si pud effettuare sia attraverso le ricerche salvate (descritte al paragrafo 3.1.2.2.1),
selezionando una modalita di ricerca dal menu a tendina, sia attraverso il criterio di ricerca oggetto, o

parte di esso, contenuto nel documento.

La ricerca per oggetto, permette di limitare il numero dei risultati della ricerca specificando una delle
opzioni presenti nel menu pre-impostato (ad esempio gli ultimi 10 protocolli, gli ultimi 20, ecc).

| | DDCTUMENTI | RICERCA GESTIONE | OPZIONI | AIUTO ESCY

@ ... == Ricerca docurnenti in ADL

Ricerche Salvate

L #|

Oggetto

Filtri

caratteri dispenibiliy |2000 |

| Docurnenti imressi in data odierma

Ricerca

Ricerca documenti [Griglia Standard] Elenco documenti - Trovati O docurnenti, B}

@’
FadomxbdiE % &) ti
@

Figura 184 - Ricerca veloce di un documento
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3.1.2.2 Estesa

Anche questa modalita di ricerca consente di utilizzare una modalita di ricerca salvata attraverso la
selezione di una ricerca salvata dal menu a tendina ( descritte al paragrafo 3.1.2.2.1).

E’ inoltre possibile eseguire una ricerca in “AND” di documenti su piu campi ossia attraverso una ricerca
di tutti i documenti che rispondono ai criteri selezionati. | campi proposti per questo tipo di ricerca sono:

Tipo’: utilizzato per indicare se si vuole effettuare la ricerca tra i documenti in arrivo, in partenza,

non protocollati, predisposti, allegati. Con “Arr” si indicano i documenti in arrivo,con “Part” i

documenti in partenza, con “Int” i documenti interni, con “NP“ i documenti non protocollati, con

“Pred.” i documenti predisposti alla protocollazione, con “All.” i documenti allegati , con “Stampe”.

La ricerca pu0 essere effettuata per singolo tipo o per piu tipi documento.

La selezione di “All” consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per I'utente.ll

sistema in automatico seleziona gli Allegati inseriti dall’'utente, ma, mediante opportune selezioni

possibile ricercare anche:

o (gli allegati relativi alle ricevute PEC

o tutti gli allegati del documento

o gli allegati relativi alle ricevute Pl VTDOCS, se lI'amministrazione & abilitata all’utilizzo
dell’interoperabilita semplificata

gli allegati generati da sistemi esterni, se 'amministrazione & stata opportunamente abilitata

Registro: selezionare il registro all’interno del quale si vuole effettuare la ricerca;

Numero protocollo: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per

intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali

inserire il valore minimo e massimo del numero di protocollo;

Anno protocollo: consente di cercare i documenti per anno di protocollazione;

Data protocollo: € possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza “valore

singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo

di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il

valore minimo e massirDo della data di protocollo. La data pud essere inserita attraverso la

selezione da calendario j o semplicemente editandola;

Data Scadenza: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per

intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali

inserire il valore minimo e massimo della data in cui & scaduto il documento. La data pud essere

inserita attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

Id documento: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per

intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali

inserire il valore minimo e massimo dell'identificativo del documento;

Data creazione: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per

intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali

inserire il valore minimo e massimo della data in cui & stato creato il documento. La data pud

essere inserita attraverso la selezione da calendario H o0 semplicemente editandola;

Creatore: € possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve

inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, & possibile cercarlo ed

inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l'icona “~* (per maggiori dettagli sull’utilizzo della

rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, & inoltre possibile estendere

7 | nomi dei tipi documento & configurabile mediante il tool di amministrazione pertanto i documenti in Arrivo possono anche essere
indicati con Ingresso o Entrata, i documenti in Uscita anche con Partenza.
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la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i documenti creati dal ruolo
indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente & stato ottenuto per modifica con
storicizzazione;

o Proprietario: di cui & possibile specificare se Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si
deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, c’é la possibilita di
cercarlo ed inserirlo tramite rubrica, che viene attivata utilizzando I'icona “~*. Per maggiori dettagli
sull'utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5;

o Oggetto: 'oggetto pud essere digitato dall’'utente o ricercato nell’oggettario selezionando l'icona
AB] |

¢ Mittente/destinatario: l'inserimento del filtro di ricerca su mittente/destinatario pud essere
effettuato secondo le modalita gia esposte nei paragrafi relativi allinserimento di un nuovo
documento, ovvero, inserimento del codice associato al mittente/destinatario, selezione dalla
rubrica di un mittente/destinatario registrato, digitazione del nominativo nel caso di
mittente/destinatario occasionale (per maggiori dettagli sull'utilizzo della rubrica si veda il
paragrafo 4.5). Inoltre & possibile selezionare I'opzione ricerca storicizzati per effettuare ricerche
su elementi in rubrica che hanno subito modifiche sia mediante la descrizione che mediante il
codice (intero o parziale) dei corrispondenti stessi. Nel caso in cui la parte di codice inserito sia
comune a piu corrispondenti, il sistema mostra I'elenco di tali corrispondenti, fornendo
linformazione dell’eventuale storicizzazione dei corrispondenti.

o Data Stampa: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data in cui & scaduto il documento. La data pud essere
inserita attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

e Codice Fascicolo Generale / Procedimentale: si inserisce nel campo a sinistra il codice del
fascicolo, generale o procedimentale, in cui & stato inserito il documento, contestualmente alla
ricerca. Oppure, & possibile selezionare l'icona = con cui si ricerca e si seleziona il fascicolo
procedimentale/generale, in cui € stato inserito il documento.

e Ordinamento: & utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra
i campi sui quali effettuare I'ordinamento (data protocollazione/creazione, oggetto, tipo, ...). La
seconda finestra di selezione serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente).
Per gli utenti abilitati all’'uso di griglie personalizzate & possibile ordinare i risultati di ricerca anche:
- dalla maschera di personalizzazione della griglia in cui vengono presentati i risultati di ricerca
- agendo direttamente sull'intestazione delle singole colonne (ove tale intestazione venga

visualizzata con il arattere sottolineato). Premendo successivamente ['intestazione della
colonna si passa dall’'ordinamento crescente a quello decrescente e viceversa.
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Figura 185 - Ricerca estesa di un documento (prima parte)
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Figura 186 - Ricerca estesa di un documento (seconda parte)

3.1.2.2.1 Ricerche salvate

Le Ricerche Salvate servono per velocizzare le ricerche ripetitive di documenti. L’ utente ha la possibilita
di salvare, assegnando un nome, un insieme di valori che caratterizzano un filtro di ricerca per i
documenti. Il salvataggio comprende tutti i campi visualizzati nella pagina di ricerca. | criteri di ricerca
salvati hanno validita soltanto per la tipologia di ricerca documenti nella quale sono stati salvati ma sono
tutti disponibili nella scheda “ricerca veloce”.

3.1.2.2.2 Creazione nuovo criterio di ricerca

Per creare un nuovo criterio di ricerca, bisogna posizionarsi nella opportuna pagina di ricerca documenti

E“estesa", “‘completa”, “completamento”), valorizzare i campi di ricerca disponibili, e selezionare il pulsante
Salva ] presente in fondo alla pagina.

La selezione del pulsante comporta I'apertura di una pagina, cosi come mostrato di seguito, per

l'inserimento di alcuni dati obbligatori:

o Titolo: per inserire la descrizione del criterio di ricerca;

e Rendi disponibile: per assegnare il criterio di ricerca, solo allutente creatore (proposto in
automatico dal sistema) oppure all'intero ruolo di appartenenza dell’utente (ruolo attualmente in
uso). In questo secondo caso anche gli eventuali altri utenti appartenenti al medesimo ruolo
possono utilizzare il criterio salvato dall’'utente.

Dopo aver scelto i dati con cui si desidera salvare il criterio di ricerca si seleziona il pulsante .
L’applicativo visualizza una finestra di dialogo che comunica che “i criteri di ricerca sono stati salvati con
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successo”. Nel caso in cui non si voglia piu salvare il criterio in esame & sufficiente selezionare il pulsante
_thiudi | ¢ j| sistema non salvera nessun criterio di ricerca.

Salvataggio dells ricerca

Fitoldn *

LR N—————
i pola & e FRIED | ————

b bts dl el [Componadta Seriliis Bamplficatiese
Ammrrdrartrativa]

Rabvs | [l |

Figura 187 - Creazione ricerche salvate

3.1.2.2.3 Associazione di una griglia di visualizzazione dei risultati ad un
criterio di ricerca
Se l'utente & abilitato all’utilizzo di griglie personalizzate, durante il del salvataggio di un criterio di ricerca,
€ possibile selezionare una delle griglie personalizzate per collegarla alla ricerca.

Salvataggie della ricerca

Titnlo ®

Byl dlbpsarilialls
(2Fgobe & ms gbenno {dee—————

)} butho il runlo (Segretans Sarvizio Semplificetions
Amatrinistrathnm)

Aunocia la vicerca ad i mis grighs

righia dtesrdard

[Eeva] [Eheus]

Figura 188 - Salvataggio ricerca

Se l'utente non desidera associare una griglia personalizzata bastera selezionare quella standard nel
menu a tendina “Associa la ricerca ad una mia griglia”.

3.1.2.2.4 Modifica ricerca salvata
Nella pagina di ricerca, quando si seleziona una ricerca precedentemente salvata, viene abilitato il
pulsante%@ che consente di modificare tale ricerca. L’'utente pudé modificare:

- la visibilita (ruolo/utente) della ricerca

- ilnome

- le eventuali modifiche apportate ai filtri di ricerca

- la griglia associata.

Se l'utente & abilitato alla personalizzazione dei risultati di ricerca, potra modificare anche la griglia
associata alla ricerca.
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Figura 189 - Modifica ricerca salvata per utente abilitato alla gestione di griglie personalizzate

3.1.2.2.5 Cancellazione criterio di ricerca

A partire da una delle pagine di ricerca documenti (“estesa”, “completa”, “completamento”), utilizzando il
menu a tendina l'utente seleziona in sequenza il criterio di ricerca che desidera eliminare, e seleziona poi
l'icona L] immediatamente alla destra. Ogni utente pud rimuovere sia i criteri che hanno validita per
l'utente stesso, sia quelli che hanno validita per l'intero ruolo (in questo caso, il sistema avvisa l'utente).
Viene in ogni caso richiesta all'utente la conferma dell’operazione di cancellazione.

3.1.2.2.6 Utilizzo dei criteri di ricerca

Per utilizzare i criteri di ricerca salvati in precedenza, bisogna posizionarsi nella opportuna pagina di
ricerca documenti e selezionare, dal menu a tendina, il criterio di ricerca che si intende utilizzare. ||
sistema valorizzera i corrispondenti campi. La pressione del consueto tasto di ricerca, avviera la ricerca
sulla base del criterio selezionato.

Se un criterio di ricerca risultera non piu valido (ad esempio perché riferito a tipologie documentali o
campi non in uso), il sistema ne dara notifica all’utente, richiedendo la cancellazione del criterio. Un
criterio non valido non sara comunque utilizzabile.

3.1.2.3 Completa

Effettua una ricerca in AND di documenti su tutti i campi caratteristici del documento. Devono essere
valorizzati i campi per i quali si vuole effettuare la ricerca nella base dati. | campi utilizzabili per questo
tipo di ricerca sono i seguenti:

e Tipo8: utilizzato per indicare se si vuole effettuare la ricerca tra i documenti in arrivo, in partenza,
non protocollati, predisposti, allegati. Con “Arr” si indicano i documenti in arrivo,con “Part” i
documenti in partenza, con “Int” i documenti interni, con “NP“ i documenti non protocollati, con
“Pred.” i documenti predisposti alla protocollazione, con “All.” i documenti allegati , con “Stampe”.
La ricerca pu0 essere effettuata per singolo tipo o per piu tipi documento.

La selezione di “All” consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per I'utente.ll
sistema in automatico seleziona gli Allegati inseriti dall’'utente, ma, mediante opportune selezioni &
possibile ricercare anche:

o gli allegati relativi alle ricevute PEC

o tutti gli allegati del documento

8 Il nome dei tipi documento € configurabile mediante il tool di amministrazione pertanto i documenti in Arrivo possono anche essere
indicati con Ingresso o Entrata, i documenti in Uscita anche con Partenza.
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o gli allegati relativi alle ricevute Pl VTDOCS, se lI'amministrazione & abilitata all’utilizzo
dell’interoperabilita semplificata
gli allegati generati da sistemi esterni, se 'amministrazione & stata opportunamente abilitata

¢ Registro: per selezionare il registro all'interno del quale si vuole effettuare la ricerca;

o Numero protocollo: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo del numero di protocollo;

¢ Anno protocollo: consente di cercare i documenti per anno di protocollazione;

o Data protocollo: & possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza “valore
singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo
di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il
valore minimo e massimo della data di protocollo. La data pud essere inserita attraverso la
selezione da calendario 3 o semplicemente editandola;

o Data Scadenza: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data in cui & scaduto il documento. La data pud essere
inserita attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

e Id documento: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo dell'identificativo del documento;

o Data creazione: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data in cui & stato creato il documento. La data pud
essere inserita attraverso la selezione da calendario H o0 semplicemente editandola;

o Data Stampa: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data in cui & scaduto il documento. La data puo essere
inserita attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

e Mezzo di spedizione: lista a tendina per la selezione del mezzo di spedizione dei documenti su
cui si vuole filtrare la ricerca;

e Conservato: se selezionato ricerca i soli documenti sottoposti a conservazione sostitutiva;

e Mai conservato: se selezionato ricerca i documenti che non hanno subito il processo di
conservazione;

e Creatore: € possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve
inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, & possibile cercarlo ed
inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l'icona “~* (per maggiori dettagli sull’utilizzo della
rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, & inoltre possibile estendere
la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i documenti creati dal ruolo
indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente & stato ottenuto per modifica con
storicizzazione;

o Proprietario: di cui & possibile specificare se Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si
deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Eventualmente, se non si conosce il codice, c'é
la possibilita di cercarlo ed inserirlo tramite rubrica, attivata attraverso la selezione dell'icona “~*;
Per maggiori dettagli sull'utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5;

e Stato del documento: indica lo stato del documento, ovvero se esso € stato annullato o meno, &
anche possibile ricercare tra tutti quelli disponibili;

e Segnatura: é la stringa assegnata dal sistema al documento protocollato, in base a regole pre-
impostate e costruite attraverso I'applicazione di amministrazione.
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o Tipologia Documento: indica la tipologia del documento che si vuol ricercare selezionando la
voce da un menu pre-impostato. Se la tipologia scelta & profilata, si attiva I'icona ¢ | che propone
il pannello della profilazione dinamica del documento. E' necessario che I'utente amministratore in
fase di costruzione della tipologia abbia specificato che I'informazione possa essere utilizzata per
le ricerche.

Per le ricerche sono disponibili anche le tipologie al momento sospese tramite interfaccia di
amministrazione. Nelle griglie di risultato delle ricerche oltre al numero di protocollo o al id
documento & possibile visualizzare anche il campo contatore della tipologia documento ad esso
associata.

Nel pannello dell’Anteprima della Profilazione Dinamica sono presenti tre pulsanti:

o “Resetta”: che reimposta i dati inseriti;

o “Conferma”: salva i dati che successivamente saranno utilizzati nella ricerca;

o “Chiudi”: chiude il pannello.

Se la tipologia comprenda campi di tipo corrispondente, gli eventuali corrispondenti storicizzati
verranno restituiti dalla ricerca in rubbrica e saranno opportunamente evidenziati con carattere
barrato. Per i campi di tipo corrispondente € comunque possibile la selezione da codice. Nel caso
in cui la parte di codice inserito sia comune a piu corrispondenti censiti in rubriche diverse, il
sistema mostra I'elenco di tali corrispondenti, da cui 'utente potra selezionare quello di interesse in
base alla rubrica di appartenenza.

La lista a tendina che mostra i tipi documento configurati e disponibili presenta, inoltre, un valore
denominato “Campi comuni” selezionando il quale si ha la possibilita di ricercare tutti i documenti
di qualsiasi tipo in cui & stato profilato anche il campo comune sul quale si sta effettuando la
ricerca.

Selezionando questa voce si attiva I'icona ,che propone il pannello della profilazione dinamica
che riporta i campi comuni configurati con il tool di amministrazione e utilizzabili nelle ricerche,
come spiegato nella sezione relativa alla Tipologia Documento nel paragrafo 2.7.1.

e Stato: la visualizzazione di tale campo nella pagina di ricerca e i valori disponibili nel
corrispondente menu a tendina dipendono dalla scelta che viene effettuata sul campo “tipologia
documento”. Se viene selezionata una tipologia alla quale & associato un “diagramma di stato”, il
sistema mostra un menu a tendina contenente tutti gli stati possibili per la tipologia selezionata
ovvero gli stati che non sono stati dichiarati ‘non ricercabili’ da interfaccia di amministrazione e per
cui esista almeno un documento in tale stato;

e Oggetto: 'oggetto pud essere digitato dall’'utente o ricercato nell’oggettario selezionando l'icona
AE
an

¢ Mittente/destinatario: I'inserimento del filtro di ricerca sul campo mittente/destinatario pud essere
effettuato secondo le modalita gia esposte nei paragrafi relativi all'inserimento di un nuovo
documento, ovvero, inserimento del codice associato al mittente/destinatario o mediante la
selezione dalla rubrica di un mittente/destinatario registrato, oppure digitando il nominativo nel
caso di mittente/destinatario occasionale. Per maggiori dettagli sull'utilizzo della rubrica si veda il
paragrafo 4.5. Inoltre & possibile selezionare I'opzione ricerca storicizzati per effettuare ricerche su
elementi in rubrica che hanno subito modifiche sia mediante la descrizione che mediante il codice
(intero o parziale) dei corrispondenti stessi. Nel caso in cui la parte di codice inserito sia comune a
piu corrispondenti, il sistema mostra I'elenco di tali corrispondenti, fornendo l'informazione
dell’eventuale storicizzazione dei corrispondenti;

¢ Mittente intermedio: indicare il nominativo del mittente intermedio per un documento in ingresso,
€ possibile farlo anche mediante I'icona della rubrica;

e Codice Fascicolo Generale / Procedimentale: si inserisce nel campo a sinistra il codice del
fascicolo, generale o procedimentale, in cui & stato inserito il documento, contestualmente alla

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 203/299

ricerca. Oppure, & possibile selezionare l'icona = con cui si ricerca e si seleziona il fascicolo
procedimentale/generale, in cui & stato inserito il documento.

¢ Protocollo mittente: il numero di protocollo che & stato assegnato dal’amministrazione che ha
inviato il documento;

o Data protocollo mittente: si inserisce la data in cui tale documento & stato protocollato
dalllamministrazione. E’ possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza
“valore singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per
intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data di protocollazione mittente. Inoltre, la data pud
essere mserlta attraverso la selezione da calendario J 0 semplicemente editandola;

o Data arrivo: & possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza “valore
singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo
di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il
valore minimo e massimo della data di arrivo del documento. La data pud essere inserita
attraverso la selezione da calendario H o0 semplicemente editandola;

e Parole chiave: consente di indicare le parole chiave da ricercare nei documenti selezionandole
dall’archivio delle parole chiave tramite I'icona ﬁ;

e Note: permette di cercare nel campo note associato al documento; € possibile ricercare i
documenti in base al tipo di nota a:

Tutti: visibile a tutti gli utenti che hanno la visibilitd sul documento;

Ruolo: visibile solamente agli utenti del ruolo dell’'utente creatore della nota;

Rf (se gli RF sono configurati nel sistema): visibile ai soli ruoli appartenenti all’'RF;

Personale: visibile solamente all’'utente che I'ha creata;

Qualsiasi: comprende tutte le tipologie di note precedentemente descritte.

e Documenti in completamento: Tale funzionalita pud essere vista come una ricerca rapida di
documenti che mancano di alcune delle informazioni caratterizzanti. | campi utilizzabili per questo
tipo di ricerca sono i seguenti:

o Senza immagine: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti per i quali non & stato
acquisito il formato digitale del documento;

o Con immagine: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti per i quali & stato
acquisito il formato digitale del documento;

o Senza fascicolazione: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti non inseriti in un
fascicolo;

o Con fascicolazione: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti inseriti in un fascicolo;

¢ Trasmesso: se selezionato la ricerca € effettuata tra i documenti per i quali & stata effettuata una

trasmissione; € possibile anche specificare la ricerca su una particolare ragione di trasmissione

selezionandola dall’apposita lista a tendina;

o Trasmesse senza: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti che non sono stati mai
trasmessi oppure, se si specifica la ricerca su una particolare ragione di trasmissione
selezionandola dall’apposita lista a tendina, si possono ricercare tutti i documenti che non sono
stati trasmessi con la ragione selezionata;

e Segnatura di emergenza: consente di cercare un documento in base al numero di registrazione
assegnato in emergenza;

o Data segn. di emergenza: consente di cercare un documento in base alla data di registrazione
assegnata in emergenza. La data pud essere inserita attraverso la selezione da calendario J o]
semplicemente editandola;

¢ Evidenza: permette di cercare tra i soli documenti posti in evidenza, nell'insieme complementare o
fra tutti i documenti.

RN R NEN
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o Tipo file acquisito: consente di ricercare il documento indicando I'estensione del file che & stato
acquisito(.bmp, .doc, .docx, .gif, ec...). Inoltre possiamo fornire in fase di ricerca dettagli relativi
alla presenza della firma sul file acquisito oppure no.

e Versioni : consente di ricercare il documento in base al “Numero di versioni del documento” che
pud essere maggiore, minore o esattamente eguale al numero inserito dall’'utente;

e Allegati: consente di ricercare il documento in base al “Numero di allegati al documento” che puo
essere maggiore, minore o esattamente eguale al numero inserito dallutente. Per default il
sistema cerca tutti i tipi di allegati, 'utente pud, se necessario, scegliere gli allegati di tipo “Utente”,
“PEC” o “Sist. Esterno” (se 'amministrazione & stata opportunamente abilitata);

e Ordinamento: & utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra
i campi sui quali effettuare I'ordinamento (data protocollazione/creazione, id documento, oggetto,
tipo documento, data annullamento, autore, numero protocollo). La seconda finestra di selezione
serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente). Per gli utenti abilitati all’'uso di
griglie personalizzate & possibile ordinare i risultati di ricerca anche:

- dalla maschera di personalizzazione della griglia in cui vengono presentati i risultati di ricerca

- agendo direttamente sullintestazione delle singole colonne (ove tale intestazione venga
visualizzata con il arattere sottolineato). Premendo successivamente ['intestazione della
colonna si passa dall'ordinamento crescente a quello decrescente e viceversa.

Alternativamente, la ricerca € effettuabile in maniera rapida attraverso la selezione del menu a tendina
delle ricerche salvate (descritte al paragrafo 3.1.2.2.1).
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Figura 190 - Ricerca completa (prima parte)
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Figura 191 - Ricerca completa (seconda parte)
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Figura 192 - Ricerca completa (terza parte)

3.1.2.4 Completamento

Tale funzionalita pud essere vista come una ricerca rapida di documenti che mancano di alcune delle
informazioni caratterizzanti. | campi utilizzabili per questo tipo di ricerca sono i seguenti:

e Tipo?: utilizzato per indicare se si vuole effettuare la ricerca tra i documenti in arrivo, in partenza,
non protocollati, predisposti, allegati. Con “Arr” si indicano i documenti in arrivo,con “Part” i
documenti in partenza, con “Int” i documenti interni, con “NP“ i documenti non protocollati, con
“Pred.” i documenti predisposti alla protocollazione, con “All.” i documenti allegati”. La ricerca puo
essere effettuata per singolo tipo o per piu tipi documento.

La selezione di “All” consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per I'utente.ll

sistema in automatico seleziona gli Allegati inseriti dall’'utente, ma, mediante opportune selezioni

possibile ricercare anche:

o (gli allegati relativi alle ricevute PEC

o tutti gli allegati del documento

o gli allegati relativi alle ricevute Pl VTDOCS, se lI'amministrazione & abilitata all’utilizzo
dell’interoperabilita semplificata

gli allegati generati da sistemi esterni, se 'amministrazione & stata opportunamente abilitata

e Senza immagine: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti per i quali non & stato
acquisito il formato digitale del documento;

e Con immagine: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti per i quali € stato acquisito il
formato digitale del documento;

e Senza fascicolazione: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti non inseriti in un
fascicolo;

e Con fascicolazione: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti inseriti in un fascicolo;

9 | nomi dei tipi documento & configurabile mediante il tool di amministrazione pertanto i documenti in Arrivo possono anche essere
indicati con Ingresso o Entrata, i documenti in Uscita anche con Partenza.
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e Senza timestamp: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti ai quali non & stato
applicato alcun timestamp;

e Con timestamp: se selezionato la ricerca & effettuata tra i documenti ai quali &€ stato applicato
almeno un timestamp;

¢ Trasmesse con: se selezionato la ricerca € effettuata tra i documenti per i quali & stata effettuata
una trasmissione; €& possibile anche specificare la ricerca su una particolare ragione di
trasmissione selezionandola dall’apposita lista a tendina;

o Trasmesse senza: se selezionato, la ricerca & effettuata tra i documenti che non sono stati mai
trasmessi oppure, se si specifica la ricerca su una particolare ragione di trasmissione,
selezionandola dall’apposita lista a tendina, si possono ricercare tutti i documenti che non sono
stati trasmessi con la ragione selezionata;

o Registro: si seleziona il registro all'interno del quale si vuole effettuare la ricerca, &€ possibile
selezionare tutti i fascicoli spuntando I'icona “tutti”;

. getto: 'oggetto pud essere digitato dall’'utente o ricercato nell’ oggettario selezionando l'icona

¢ Mittente/destinatario: I'inserimento del filtro sul campo mittente/destinatario pud essere effettuato
secondo le modalita gia esposte nei paragrafi relativi all’inserimento di un nuovo documento,
ovvero, inserimento del codice associato al mittente/destinatario, selezione dalla rubrica di un
mittente/destinatario registrato, digitazione del nominativo nel caso di mittente/destinatario
occasionale Inoltre &€ possibile selezionare I'opzione ricerca storicizzati per effettuare ricerche su
elementi in rubrica che hanno subito modifiche. Per maggiori dettagli sull’'utilizzo della rubrica si
veda il paragrafo 4.5;

e Data protocollo: per questo campo & possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che
visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi pu0 essere effettuata la selezione per valore
singolo o per intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi
nei quali inserire il valore minimo € massimo della data di protocollo. La data pud essere inserita
attraverso la selezione da calendario H o0 semplicemente editandola;

e Id documento: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo dell'identificativo del documento;

o Data creazione: per questo campo pud essere selezionata la ricerca per valore singolo o per
intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data in cui & stato creato il documento. La data pud
essere inserita attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

e Creatore: € possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve
inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, & possibile cercarlo ed
inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l'icona “~ (per maggiori dettagli sull’utilizzo della
rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, & inoltre possibile estendere
la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i documenti creati dal ruolo
indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente & stato ottenuto per modifica con
storicizzazione;

e Proprietario: di cui & possibile specificare se Ruolo/Persona, in base a quanto selezionato, si
deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, c’€ la possibilita di
cercarlo ed inserirlo tramite rubrica, attivata tramite la selezione dellicona ~. Per maggiori
dettagli sull’utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5;

¢ Protocollo mittente: il numero di protocollo che & stato assegnato dal’amministrazione che ha
inviato il documento;
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o Data protocollo mittente: si inserisce la data in cui tale documento & stato protocollato
dallamministrazione. E’ possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza
“valore singolo” ed “intervallo”, quindi pu0 essere effettuata la selezione per valore singolo o per
intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data di protocollazione del mittente. La data pud essere
inserita attraverso la selezione da calendario H o0 semplicemente editandola.

o Tipo file acquisito: consente di ricercare il documento indicando I'estensione del file che & stato
acquisito(.bmp, .doc, .docx, .gif, ec...). Inoltre possiamo fornire in fase di ricerca dettagli relativi
alla presenza della firma sul file acquisito oppure no.

e Documenti spediti: consente di ricercare i documenti in base alle informazioni relative alla
spedizione del documento per interoperabilita (PEC o PIl) ad altre amministrazioni/enti. E’ possibile
filtrare la ricerca per documenti con ricevuta, in attesa di risposta (anche a fronte di ricevuta di
eccezione), tutti i documenti spediti; altresi & possibile eseguire una ricerca per intervallo di date di
spedizione.

e Ricevute PEC: questa sezione € presente solo se € stata attivata la funzionalita che gestisce le
ricevute PEC e consente di ricercare i documenti spediti ai quali & associata una notifica PEC. In
particolare i possibili valori tra cui scegliere sono:

— avvenuta accettazione
— avvenuta consegna
— mancata accettazione
— mancata consegna
— con errori
E’ anche possibile eseguire la ricerca per data o intervallo di date di ricezione della notifica.

e Ricevute PIl: questa sezione €& presente solo se l'amministrazione & abilitata all'utilizzo
dell’interoperabilita semplificata e consente di ricercare i documenti spediti ai quali & associata una
notifica automatica inviata dal sistema a fronte di una spedizione. In particolare i possibili valori tra
cui scegliere sono:

— avvenuta consegna
— mancata consegna
E’ anche possibile eseguire la ricerca per data o intervallo di date di ricezione della notifica.
e Stato consolidamento: questa sezione & presente solo se & stata attivata la funzionalita che
gestisce il consolidamento dei documenti. In particolare & possibile ricercare:
— documenti non consolidati
— documenti consolidati
— documenti con metadati consolidati
E’ inoltre possibile ricercare per data di consolidamento inserendo
— un singolo valore
— unintervallo di date
— oggi
— la settimana corrente
— il mese corrente
E’ infine possibile ricercare per utente e ruolo che hanno effettuato il consolidamento.

e Ordinamento: & utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra
i campi sui quali effettuare I'ordinamento (data protocollazione/creazione, id documento, oggetto,
tipo documento, data annullamento, autore, numero protocollo). La seconda finestra di selezione
serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente). Per gli utenti abilitati all’'uso di
griglie personalizzate & possibile ordinare i risultati di ricerca anche:

- dalla maschera di personalizzazione della griglia in cui vengono presentati i risultati di ricerca
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- agendo direttamente sullintestazione delle singole colonne (ove tale intestazione venga
visualizzata con il arattere sottolineato). Premendo successivamente l'intestazione della
colonna si passa dall’'ordinamento crescente a quello decrescente e viceversa.

Alternativamente, la ricerca & effettuabile in maniera rapida attraverso la selezione del menu a tendina
delle ricerche salvate (descritte al paragrafo 3.1.2.2.1).
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Figura 193 - Ricerca completamento (prima parte)
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Figura 194 - Ricerca completamento (seconda parte)

3.1.2.5 Stampe Registri

Tale funzionalita consente di ricercare tutte le stampe dei registri (vedi paragrafo 4.3) effettuate in
precedenza. Tale ricerca & attivabile attraverso la selezione del registro di cui si vuole visualizzare la
stampa effettuata. Per velocizzare la ricerca & possibile applicare un ulteriore filtro rispetto ai seguenti

criteri di ricerca:

e Numero protocollo o intervallo di numeri di protocollo;

e Anno di protocollo;

e Data stampa: & possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza “valore
singolo” ed “intervallo”. Pud essere quindi effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo
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di valori. In questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il
valore minimo e massimo della data di protocollo. La data pud essere inserita attraverso la
selezione da calendario ﬂ o semplicemente editandola.

Per ogni documento presente nella pagina dei risultati sono mostrate le seguenti informazioni:
l'identificativo del documento, la data di creazione, 'oggetto (da cui si desume linsieme dei numeri di
protocolli contenuti nella stampa) e licona dei dettagli che permette di visualizzare il contenuto del
documento prodotto con la stampa del registro.

Regisiro

IT_REG_UFF

REG_INT
Mum. prot. Yalore singaole %
Anno prot.
Data Stampa

-D
Walare singolo e J
Ricerca

Figura 195 - Stampe registri

3.1.2.6 Stampe Repertori

Se é stata abilitata la gestione dei documenti repertoriati, nella sezione Stampa rep & possibile ricercare
tutte le stampe (automatiche e manuali) dei registri di repertorio.

| ruoli che hanno visibilita sulle stampe dei registri di repertorio possono ricercarle selezionando in
sequenza il menu Ricerca, la voce Documenti e la sezione Stampe rep.
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Figura 196 - Ricerca delle stampe del registro di repertorio

Si seleziona il registro di repertorio che si intende ricercare. Se il contatore di repertorio conta sul’RF o
sul’AOO ¢ possibile raffinare la ricerca grazie al menu a tendina “RF / AOO.

Registri di repertorio

Richiesta d'acquisto -
RF / AOD
Tutti -

Figura 197 - Filtri Registri di repertorio e RF/AOO

Come mostrato nella figura seguente, gli altri filtri della ricerca permettono di:
e indicare il numero di repertorio (valore singolo o intervallo di valori);
e digitare I'anno di repertorio;
¢ indicare la data della stampa del registro (valore singolo o intervallo di valori);
e selezionare la tipologia delle stampe da ricercare (Tutte, Non firmate, Firmate).
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STAMPE REF

I Registri di repertorio

Richiesta d'acquisto v
RF / ADO
Tutti -

Num. rep.  Valore singolo
Anno rep.
Data Stampa
Valore singale _"-]
Tipi stampe
9 Tutte ) Hon firmate () Firmate

Figura 198 - Filtri Numero di repertorio, Anno di repertorio, Data Stampa, Tipi stampe

Dopo aver impostato i filtri di ricerca premere il pulsante ‘Ricerca’ ottenendo cosi I'elenco delle stampe
che rispondono ai filtri impostati.

Cliccando sullicona di dettaglio @ (Figura 196) si visualizza il documento di stampa del registro di
repertorio: si tratta di un documento grigio che ha come immagine principale un file pdf contenente
'elenco dei nuovi documenti repertoriati su quel particolare registro e dei documenti repertoriati che
hanno subito modifiche al campo oggetto o ai campi storicizzati o che sono stati annullati, dall’'ultima
stampa fino al momento in cui viene effettuata la stampa (Figura 199). Sono attive le sole maschere
Profilo e Versioni.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 215/299

[ raunna | [ scnmeni | Renuimor Visualieea Firma Elcza) Milabzia odalin
— — 4 . . -
| pmEiaE PRl sssdda i
Qaincomaseme __  Lidocumenic reraiE A # e o .
BEiasiaias  [Tisiaie - Lo Drrtun. 4 938 ki st Cariacan:
= E’ﬂ _ﬁ]- LS N T N = =
Dggetta = PE B P
el & Swuitans - ancs 2033 - dal res o 2 atrus 53 B
caratted dinpanikiln 1937
i Richisata & acquitsks - Stampa gararata venandi 16 scembra 2011
Parcla chinve =5 Pham documanes
Jieostesep
— —
ey [Ty
== - sl
= - [
= e WESTRE o= i [
Mastens nnta uisdds I S b pucnd
5
carattesd Sxponikill 2000
Hispouta il dncumants A @@
- ) Pagna t
aalvn | Pradispont ) Bfampa ) Rimoov |(FEiprapon) e

Figura 199 - Dettaglio del documento di stampa di repertorio

La prima sezione della stampa del registro di repertorio riporta:
e la denominazione del registro di repertorio;
e la data in cui viene effettuata la stampa del registro;
e l'elenco dei nuovi documenti repertoriati su quel particolare registro con i campi standard ed i
campi storicizzati.

[Richiesta d'acquisto - Stampa generata venerdi 16 dicembre 2011 |

Nuovi documenti
Righe estratte: 4
=
" Segn proto. M doc. Cogetto ata repertorio Data annullamento Impronta Segn. repertorio mport Struttura richiedente
11842067 Richiesta d'acquisto pe 181122011 165254 RFS147-2011-2 12534854 Servzio Ediiza Pubblica e
aziendale Logrstica
11842875 Richiesta d'acquisto pe 16/12/2011 15.54.12 RFS147-2011-3 12083638 Servizio Ediliza Pubblica e
poialie loghlia
11842020 Richiesta o acquisto 18/122011 15.56.40 RFS147-20114 12983636 Servizio Ediliza Pubblica e
telefono d sefvizio logstea
11842072 Richiesta aoquisto. 1611272011 15.58.40 164122011 RFS147-20115 17233454 Servizio Edilizia Pubblica e
attrezzature & Jredi Logstea
Campi standard Campi storicizzati
Pagina 1

Figura 200 - Stampa del registro di repertorio — Nuovi documenti repertoriati
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La seconda sezione della stampa del registro di repertorio riporta:
e la denominazione del registro di repertorio;
e la data in cui viene effettuata la stampa del registro;
e lelenco dei documenti repertoriati che hanno subito modifiche all’oggetto oppure ai campi
soggetti a storicizzazione e i documenti che sono stati annullati.

Richiesta d'acquisto - Stampa generata venerdi 16 dicembre 2011
| Documenti modificati |

Righe estratte: 2
Segn. proto. 1 deo. Oggetio Data repertorio Data annwllamento impronta Segn. rsperiorio Importo Strutra richiedente
11842375 Richiesta d’acquisto pe 1601272011 15.54.12 RFS147-20113 12083838 Servizio Ediliza Pubbiica e
portatie Logestica
11842072 Richiesta acquisto 167122011 15.52.40 18122011 RFS147-20115 17233454 Servizio Edilizia Pubbiica e
atrezzature e amedi Logstea
Pagina 2

Figura 201 - Stampa del registro di repertorio — Documenti repertoriati modificati

3.2 Ricerca Fascicoli

La funzionalita di ricerca fascicoli & ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello principale
selezionando la voce del menu RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e successivamente su
quello dei FASCICOLI.
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Ricerca

Fascicoli

Cerca Nuovo

Figura 202 - Ricerca fascicoli: schema di navigazione

Il pannello che consente di effettuare tali operazioni & quello riportato nella Figura 202

E’ possibile popolare il campo ‘Codice’ con differenti modalita:

Selezionando la casella di selezione accanto alla voce “codice” ed editando direttamente un
codice di titolario;

Selezionando la casella di selezione accanto alla voce “livello” e scegliendo i valori dei 6 livelli di
catalogazione con l'ausilio di menu pre-impostati presenti nella pagina;

accedendo al titolario di classificazione tramite la selezione dell’icona [Er-’- Viene visualizzato un
pannello con la struttura del titolario nel quale & possibile selezionare il livello da riportare nel
pannello di classificazione. |l titolario & visualizzato a partire dal livello digitato dall’'utente nel
campo ‘Codice’ o per intero qualora l'utente non abbia specificato alcun codice prima di
selezionare I'icona.

Una volta popolato questo campo & possibile:

tramite il pulsante Cerca, ottenere I'elenco dei fascicoli contenuti nel nodo scelto;

tramite il pulsante Nuovo, creare un nuovo fascicolo(cosi come descritto nel paragrafo 2.10);
tramite il pulsante Salva, salvare una ricerca effettuata (analogamente a quanto avviene per i
documenti)

tramite il pulsante Modifica (abilitato quando viene selezionata una ricerca salvata), modificare
una ricerca precedentemente salvata (analogamente a quanto avviene per i documenti)

tramite il pulsante Riclassifica (abilitato in fase di modifica, per gli utenti appartenenti ad un ruolo
con opportuno profilo funzionale), modificare il dato relativo alla classificazione del fascicolo. Alla
pressione del pulsante, un’opportuna maschera consente infatti di scegliere, nel titolario attivo, il
nuovo nodo in cui spostare il fascicolo. Dopo essere usciti dalla maschera di selezione del nodo,
sul tab fascicolo confermare 'operazione premendo il pulsante “Salva”.

Una volta effettuata una ricerca, tramite il pulsante = (posto in cima alla pagina di ricerca) & possibile
azzerare tutti i filtri di ricerca impostati.
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Per la visualizzazione dei fascicoli I'utente pud impostare i filtri di ricerca proposti nella parte inferiore del
pannello:

Titolario: permette la selezione tra il titolario attivo ed eventuali titolari chiusi;
Codice: permette all’'utente di editare il codice del fascicolo di interesse;
Aperto: permette di specificare la data di apertura del fascicolo. Il sistema visualizza sulla riga due
campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui & stato aperto il fascicolo.
Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario J o semplicemente
editandoli;
Chiuso: permette di specificare la data di chiusura del fascicolo. Il sistema visualizza sulla riga
due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui & stato chiuso il fascicolo.
Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente
editandoli;
Creato: permette di specificare la data di creazione del fascicolo. Il sistema visualizza sulla riga
due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui € stato creato il fascicolo.
Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario 3 o semplicemente
editandoli;
Numero: € il numero progressivo del fascicolo che si vuole cercare;
Anno: consente di indicare I'anno di creazione del fascicolo;
Stato: permette di specificare lo stato (aperto o chiuso) del fascicolo;
Tipo: permette di effettuare ricerche per fascicoli procedimentali o generali. Se si seleziona
l'opzione ‘Generali’ vengono disabilitati i filtri “Stato”, “Numero”, “Anno”;
Descrizione: consente di effettuare ricerche in base a parole presenti nella descrizione del
fascicolo;
Note: permette di cercare nel campo note associato al documento; & possibile ricercare i
documenti in base al tipo di nota a:
Tutti: visibile a tutti gli utenti che hanno la visibilita sul documento;
Ruolo: visibile solamente agli utenti del ruolo dell’'utente creatore della nota,
Rf (se gli RF sono configurati nel sistema): visibile ai soli ruoli appartenenti all’'RF;
Personale: visibile solamente all’utente che I'ha creata;
Qualsiasi: comprende tutte le tipologie di note precedentemente descritte.
Data scadenza: permette di specificare la data di scadenza del fascicolo. Il sistema visualizza
sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di scadenza del
fascicolo. Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario J o]
semplicemente editandoli;
Data collocazione: permette di specificare la data di collocazione fisica del fascicolo. Il sistema
visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui &
stato creato il documento. Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da
calendario 3 o semplicemente editandoli;
Collocazione fisica: permette di specificare I'esatta collocazione del fascicolo (selezionabile
attraverso la rubrica o mediante digitazione del codice nel primo dei due campi);
Tipo fasc.: permette di selezionare una delle tipologie fascicolo (se presenti) a cui & associata
licona , che propone il pannello della profilazione dinamica del fascicolo. E’ necessario che
l'utente amministratore in fase di costruzione della tipologia abbia specificato che l'informazione
possa essere utilizzata per le ricerche.
Nel menu a tendina verranno proposte anche le tipologie di fascicolo al momento sospese. Nel
pannello dell’Anteprima della Profilazione Dinamica sono presenti tre pulsanti:
o “Resetta”. che reimposta i dati inseriti;

AN NENEN
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o “Conferma”. salva i dati che successivamente saranno utilizzati nella ricerca;

o “Chiudi”: chiude il pannello.
Se la tipologia comprenda campi di tipo corrispondente, gli eventuali corrispondenti storicizzati
verranno restituiti dalla ricerca in rubbrica e saranno opportunamente evidenziati con carattere
barrato. Per i campi di tipo corrispondente € comunque possibile la selezione da codice. Nel caso
in cui la parte di codice inserito sia comune a piu corrispondenti censiti in rubriche diverse, il
sistema mostra I'elenco di tali corrispondenti, da cui 'utente potra selezionare quello di interesse
in base alla rubrica di appartenenza.
La lista a tendina che mostra i tipi fascicolo configurati e disponibili presenta, inoltre, un valore
denominato “Campi comuni” selezionando il quale si ha la possibilita di ricercare tutti i fascicoli
procedimentali di qualsiasi tipo in cui & stato profilato anche il campo comune sul quale si sta
effettuando la ricerca. |l risultato della ricerca cosi impostata rappresenta l'iperfascicolo ovvero
linsieme dei fascicoli, anche di diversa tipologia, che si riferiscono ad un medesimo
soggetto/oggetto aggregante. Per ottenere un iperfascicolo sara quindi necessario poter
specificare la query ovvero selezionare tutti i fascicoli procedimentali, di qualunque tipologia essi
siano ed a qualunque nodo di titolario appartengano, che hanno valorizzato un determinato campo
comune con un determinato valore. L’iperfascicolo viene estratto e presentato quindi come elenco
dei fascicoli (anche di tipi diversi) che rispettano la condizione impostata. Esportando il risultato
della ricerca su un file esterno & possibile effettuare ulteriori elaborazioni con programmi di

produttivita personale e/o stamparne il contenuto.
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Figura 203 - Ricerca fascicolo tramite selezione tipologia fascicolo

Stato: dopo aver selezionato il campo Tipo fascicolo, se a questo €& stato associato un
“diagramma di stato”, immediatamente sotto il menu a tendina compare:
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o un ulteriore menu a tendina con I'elenco degli stati del tipo fascicolo. Sono visibili gli stati che
non sono stati dichiarati ‘non ricercabili’ da interfaccia di amministrazione e per cui esista
almeno un fascicolo per tali stati;

o una data di scadenza; la scadenza di un tipo fascicolo viene definita in numero di giorni entro
cui il fascicolo procedimentale deve raggiungere uno stato finale. Il sistema invia delle
trasmissioni a tutti i destinatari del fascicolo quando si avvicina la data di scadenza o quando
la data di scadenza & spirata senza che il fascicolo abbia raggiunto uno stato finale.

Ad ogni successivo accesso al documento, nel menu a tendina “Stato”, se 'utente ne ha visibilita,

sara possibile selezionare lo stato successivo a quello corrente. Nel caso in cui lo stato corrente

sia uno stato di sistema, lo stato successivo non & disponibile e verra raggiunto al verificarsi di un
determinato evento relativo al documento.

o Sottofasc.: se in tale campo si edita la descrizione del sottofascicolo la ricerca restituisce i
fascicoli che contengono un sottofascicolo, a qualunque livello, la cui descrizione contiene il testo
specificato;

e Conservato: se selezionato ricerca tutti i fascicoli sottoposti a conservazione sostitutiva;

¢ Non conservato: se selezionato ricerca tutti i fascicoli non sottoposti al processo di
conservazione;

e Creatore: € possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve
inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, &€ possibile cercarlo ed
inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l'icona “~ (per maggiori dettagli sull’utilizzo della
rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, € inoltre possibile estendere
la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i fascicoli creati dal ruolo
indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente & stato ottenuto per modifica con
storicizzazione;

o Proprietario: di cui & possibile specificare se Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si
deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, c’é la possibilita di
cercarlo ed inserirlo tramite rubrica selezionando l'icona ~*. Se viene selezionata la tipologia UO,
& possibile effettuare ricerche sui fascicoli creati dalle UO sottoposte. Per maggiori dettagli
sull'utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5;

e Ordinamento: ¢ utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra
i campi sui quali effettuare 'ordinamento (data creazione, codice, tipo, ...). La seconda finestra di
selezione serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente).

e Mostra tutti i fascicoli: attivando l'opzione sul ‘SI, verranno presentati tutti i fascicoli
procedimentali e generali associati sia al nodo titolario selezionato che a tutti i suoi figli.
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Figura 204 - Risultato della ricerca fascicoli

Nelle pagine di ricerca dei fascicoli & possibile salvare i criteri di ricerca per poi utilizzarli nelle ricerche
future. La modalita di funzionamento & analoga a quella presente nelle ricerche dei documenti anche per
quanto riguarda l'associazione con griglie di ricerca personalizzate (vedere i paragrafi da 3.1.2.2.1 a
3.1.2.2.6).

In alto, nella pagina dei risultati, sono presenti le icone per eseguire delle azioni sui fascicoli risultanti
dalla ricerca o su una parte di essi (azioni massive).

Ricerca fascicoli [Griglia Standard] Elenco fascicoli - Trovati O fascicoli, E} @

& 08 ook [ ¥

Figura 205 - Azioni massive

La selezione pud avvenire mettendo un segno di spunta accanto alla voce “Seleziona tutto”, oppure
scegliendo i singoli fascicoli, utilizzando le caselle di selezione che si trovano accanto ad ognuno di essi
nell’elenco dei risultati.

La presenza di questi pulsanti & soggetta a configurazione e solo i ruoli abilitati potranno effettuare queste
azioni massive (tutte o quelle per le quali sono stati abilitati).

o “Esporta i fascicoli selezionati” che consente di esportare tutti i fascicoli selezionati.
Selezionando licona viene visualizzata la finestra di dialogo mostrata in Figura 206, dove &
possibile associare un titolo al file che si esporta, selezionare il formato del file (PDF/Excel/Calc).
Nel caso di export in formato PDF vengono salvati campi che compaiono nella griglia standard.
Nel caso in cui si scelga un file Excel/Calc viene abilitata I'area in cui & possibile selezionare i
campi relativi ai documenti da salvare nel file. Se sono state effettuate delle ricerche con griglie
personalizzate, i campi presenti nelle griglie personalizzate vengono riportati nell’elenco dei campi
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da esportare e sono selezionati per default. Se sono state effettuate ricerche con filtro su una
tipologia i campi della tipologia selezionata eventualmente non presenti nella griglia dei risultati di
ricerca verranno resi disponibili per I'export (di default non selezionati).;

Seleziona il formato:

& Adobe Acrobat @ " Microsoft Excel ﬂ (" Open Office @
Associa un titolo:

| 2

Seleziona uno o piu campi:

]
Reqistro |
Tipo =
Codice =
Diescrizione |7
Data Apertura 2
Diata Chiusura |7
Collocazione Fisica =
Tipologia 3 u

Esporta I Annulla |

Figura 206 - Esporta risultati della ricerca

o “Trasmetti i fascicoli selezionati’ [= consente di effettuare una trasmissione dei fascicoli
selezionati. Dopo aver scelto i fascicoli da trasmettere e aver cliccato sul pulsante corrispondente
all’azione massiva, si apre una finestra per la creazione della trasmissione.

L'utente potra utilizzare un modello di trasmissione, oppure costruirsi la trasmissione nel modo
classico (selezionando la ragione di trasmissione, i destinatari, le note, ...).

— Trasmissione da modello: scegliere il modello dal menu a tendina0 riportato in alto della
pagina, attendere che la richiesta venga elaborata e poi cliccare sul pulsante “Trasmetti”. Il
sistema effettua le trasmissioni e ne riporta I'esito nella sezione sottostante denominata
Report. Il risultato visualizzato pud essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”.

— Trasmissione semplice: € la sezione che riporta i campi necessari per la costruzione della
trasmissione. Per i dettagli sui campi si rimanda al paragrafo 2.13.1 che descrive gli stessi
campi anche se nel contesto dei documenti. Cliccando sul pulsante “Trasmetti” il sistema
effettua le trasmissioni e ne riporta I'esito nella sezione sottostante. Il risultato visualizzato
puod essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”.

e “Salva i fascicoli selezionati nell’Area Di Lavoro” : permette di salvare contemporaneamente
nell’area di lavoro tutti i fascicoli selezionati;

e Rimuovi i fascicoli selezionati dal’Area Di Lavoro @‘, che permette di eliminare i fascicoli
selezionati dall’area di lavoro;

10 pgr maggiori dettagli sui modelli di trasmissione selezionabili si veda il paragrafo 2.13.4
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e ‘“Inserisci i fascicoli selezionati in ‘Area Conservazione” '3??(?, permette di inserire
contemporaneamente nell’Area Conservazione tutti i fascicoli selezionati dalla lista.

In modo del tutto analogo a quanto avviene per i documenti, nel caso in cui I'utente sia abilitato alla

personalizzazione delle griglie di ricerca:

e “Personalizza le griglie di ricerca” : in modo del tutto analogo a quanto avviene per i documenti,
nel caso in cui l'utente sia abilitato alla personalizzazione delle griglie di ricerca, il pulsante
consente di accedere alla maschera di personalizzazione delle griglie di ricerca (vedere paragrafo
3.1.1.2.1);

e “Salva o modifica griglie” El: consente di accedere alla maschera di salvataggio delle modifiche
apportate alle griglie personalizzate (vedere paragrafo 3.1.1.2.2 € 3.1.1.2.4);

e “Mie griglie preferite” E: consente di accedere alla maschera di selezione della griglia di
riferimento (vedere paragrafo 3.1.1.2.3).

Dopo aver effettuato la ricerca, sulla parte sinistra del pannello € possibile visualizzare il dettaglio di un
fascicolo tramite la selezione della corrispondente icona A come riportato in Figura 204.
Il fascicolo visualizzato & suddiviso in 3 differenti parti:

e la gerarchia di classificazione del fascicolo ;

e i dati del fascicolo;

e isotto fascicoli contenuti dal fascicolo;

Nella gerarchia di classificazione del fascicolo selezionato, il sistema mostra le voci di titolario sotto le
quali si trova il fascicolo a partire dal nodo di piu alto livello.
Per quanto riguarda i dati del fascicolo (Figura 207) in particolare, vi &€ una serie di icone presenti nel
pannello che consentono di effettuare le seguenti operazioni (se il fascicolo € di tipo generale alcune delle
icone non-sono attive):
. M. consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui & stato sottoposto il
fascicolo;
. B : visualizza la storia delle operazioni avvenute nel fascicolo, indicando: data, operatore (nome
e ruolo), azione effettuata;
. f : consente di modificare il campo note relativo al fascicolo;
. E' : inserisce il fascicolo selezionato nell’area di lavoro;
. : permette di stampare le etichette del fascicolo;
. : permette di chiudere e riaprire un fascicolo procedimentale;
o [ mostra i ruoli/utenti che hanno la visibilita sul fascicolo selezionato. Per un maggiore dettaglio
si veda il paragrafo 2.8.1.1.

Nella scheda del fascicolo sono inoltre presentati i dati di dettaglio del fascicolo: la classifica, il codice, la
data apertura, la data chiusura, il tipo di fascicolo, lo stato attuale (se aperto o chiuso), la descrizione, le
note, la collocazione fisica, la data della collocazione.
La sezione per la gestione dei sottofascicoli consente:

e attraverso la selezione dell'icona —’51, la ricerca dei sottofascicoli contenuti nel fascicolo attraverso
l'inserimento della loro descrizione o una parte di essa, e la selezione della lentina della ricerca,
cosi come descritto nel paragrafo 2.8.1.3;

e lavisualizzazione della struttura dei sotto fascicoli contenuti nel fascicolo scelto.
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3 Ricerca Fascicoli - Web Page Dialog

B3 $20nez22
m #d Persanam

m UmaTanturm

Sotto FascicoliDescrizione:Ibm Q

4-2008-2.2.2

RISULTATO DELLA RICERCA

Cescrizione
P

ﬂl CHIUDI

Infine, sulla pulsantiera posta in basso alla finestra sono disponibili i seguenti comandi:

Figura 207 - Ricerca sotto fascicoli

¢ Modifica: consente di modificare il nome del sottofascicolo selezionato;
e Aggiungi: consente di aggiungere un nuovo sottofascicolo;
¢ Rimuovi: consente la rimozione del sottofascicolo selezionato.

| [DOCUMENTI| RICERCA | GESTIONE OPZIONI AIUTO | ESCI
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Registra paT )
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sascicoro [ RAS)
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Dati fascicoto D Bb T8 01 ¥ S |
Clissifica |22 | cogics [#2-2010-143
Data apertura |31/05/2010 Dalaibiuaurm [ ]
Tipo [ProceoIMENTALE stote [APERTO |
Descrizions  |Fascicolo assunzions 31417 :l
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caratteri dispenibili: (1574 |
Cartaceo

Collocaz. fisica | ]

Data collocaz. | |

Tipolegia fascicolo |

Nessuna nota visibile
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caratteri disponibili 2000
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Prograssive dal fascicolo r

17127000 6

Figura 208 - Dettaglio fascicolo- dati tipologia fascicolo
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Sulla parte destra della scheda di dettaglio del fascicolo per default vengono visualizzati i campi profilati
associati alla tipologia scelta per il fascicolo.

Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, € possibile tener traccia delle modifiche effettuate
sui campi della tipologia fascicolo (ad eccezione dei campi contatore, oggetti esterni e link) . In tal caso in
alto a destra della sezione relativa ai campi profilati & presente il pulsante “@, Cliccando su tale pulsante
si apre una finestra che mostra le eventuali modifiche apportate ai campi con l'indicazione dell'utente e
del ruolo che ha effettuato la modifica, della data e del valore precedente alla modifica. Verra data
evidenza anche della cancellazione/modifica di un corrispondente che compare in un campo di tipo
corrispondente di una tipologia di fascicolo.

[ tnserisc Visualizza Importa/Esporta Fiftri
g :
® B as R
Matricoln, Home Cognome * SROSSI0Y Aweweimwm o 2

Lucgo di nascita Napadi
Data di nascita 1s/10/1967 | 5
Codice fiscale

Ambito

(= Storia campi profilati - Windows Internet Explorer

STORLA DELLE MODIFICHE SU1 CAMPI PROFILATL
Starico del tipo lo: Fascicolo dell:
| Componante
19/04/2011 Dirazicne Centrale i
mesmmemearrmen O il f10/1

09:23:37 ' Risorse Umana - 008 di nascita ALLRIET

€80, 0003

Components
18/04/2011 h Dirazicne Cantrale , ., revidenza
T e Risorse Umane = FI

€.E.0n 0003

Figura 209 Storia delle modifiche dei campi profilati

Se non ¢é stata scelta alcuna tipologia la pagina mostra I'elenco dei documenti contenuti eventualmente
nel fascicolo.

Nella parte superiore della pagina di destra sono presenti una serie di pulsanti che servono ad effettuare
delle operazioni sul fascicolo. Di seguito la descrizione di tali pulsanti:

Inserisci documento

Visualizza elenco documenti

Importa documenti

Esporta documenti

Filtra documenti

Elimina filtri

F=
=t
=
D
X
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Inserisci documento: il tasto € attivo quando vengono visualizzati i documenti presenti nel fascicolo.
Selezionando tale pulsante viene visualizzato il pannello mostrato nel’immagine qui di seguito, in cui &

possibile cercare:

o Documenti protocollati: utilizzando come possibili criteri di ricerca il “Numero Protocollo”
(esatto) o un determinato intervallo di numeri protocollo, | "anno” di protocollazione dei
documenti ricercati, la “Data del protocollo” (esatta) o I'intervallo di data in cui si ritiene vi sia il

documento ;

o Documenti non protocollati: utilizzando come possibili criteri di ricerca I"“Identificativo
Documento” (esatto) o un determinato intervallo di numeri identificativi di documento, la “Data
di creazione” (esatta) o l'intervallo di data in cui si ritiene sia stato creato il documento;

o Documenti Predisposti: utilizzando come possibili criteri di ricerca I"“Identificativo Documento”
(esatto) o un determinato intervallo di numeri identificativi di documento, la “Data di creazione”

(esatta) o l'intervallo di data in cui si ritiene sia stato creato il documento;

o Documentiin Area di Lavoro.

Dopo aver selezionato il documento di interesse, per effettuare un maggiore filtro sui documenti &
possibile digitare per intero o solo una parte dell'oggetto contenuto nei documenti ricercati, oppure

selezionandoli attraverso I'oggettario (cosi come descritto nel paragrafo 2.7.1.3.1).
La ricerca di tali documenti avviene attraverso la selezione del pulsante “Cerca”.

A questo punto si visualizzano i documenti ricercati, si scelgono quelli a cui si & interessati, e si

preme il pulsante “OK” . | documenti sono inseriti nel fascicolo su cui si sta operando.

RICERCA DOCUMENTI PER LA FASCICOLAZIONE

O Doc. protocollati G

1d. documento: | Valore Singolo 3|

Data creaziona: | Valare Singslo % | [12/01/2012 |EE

Oggetto

Opred. O Doc.in ADL

L[> [la3]

DOCUMENTI TOT: 4

|:| Seleziona ¢ deseleziona tuth

OGGETTO

12180110
O 12/01/2012
12180103
u 12/01/2012
[ , 12180090
12/01/2012

test
test crea doc in risposts seconda
test crea doc in risposta prima

D 122800010 teszt crea docin risposta
12/01/2012 £

Figura 210 - Dettaglio funzione Inserisci documenti in fascicolo
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Visualizza documenti: il tasto & attivo quando nella pagina sono mostrati i dati della tipologia fascicolo

(Figura 208). Cliccando su tale pulsante nella pagina di destra, vengono mostrati, se presenti, i documenti
contenuti nel fascicolo. Per tornare alla visualizzazione dei campi associati alla tipologia fascicolo,
bisogna cliccare sul pulsante .

v
= Inserisci Visualizza Importa/Esporta Filtri
|| Registro PAT PN aserto] @ oets Exp
v . g A
: @ B g8 AN
i iFi = | P "
oiaria e B icuitati ricerca nel fascicalo 5 docament
| basronco VB BE/ A e B 2 x AD BB B 55 W B Dscesionanes
— — F ]
i & Codi |4.8-2010-7
Dats apertura |03/11/2010 Dats chiusura | B 85260 )
T =) G 12/11/2010 PAT varbale di mario ressi
Tipo PROCEDIMENTALE State  [APERTO s TR riuntone
Dascrizions | fascicolo mario rossi B ] 85263
; 00/11/2010 PAT prova prova
B L1 13.38.31
caratter| disponibili: 1978 ?% 30/10/2010 PAT prova protocollo mario rossi
17.17.26
[cantaces | ez
Om R 20/10/2010 PAT prova mittanta
Collocaz, fisica [ w A
Dats collocaz. i
@m 85180
|T' : ; : g | O ?V? zsl,;xgé;;;u PAT prova doc mario rossi
ipologis fascicolo .46,
|
Nessuna nota visibile
B
caratteri disponibili: [2000 |
Sotto fascicoli -
-]

Figura 211 — Fascicolo — Dettaglio documenti

La lista dei documenti contenuti nel fascicolo indica:

Doc.: il numero del documento (id documento per i documenti grigi € numero di protocollo per i
documenti protocollati);

Registro: il registro a cui & associato il protocollo;

Tipo: il tipo di protocollo associato che pud essere: “A” = “protocollo in arrivo”, “P”= “Protocollo in
partenza”, “I’="Protocollo interno” e “NP”= “documento non protocollato”;
Oggetto: oggetto del documento presente nel fascicolo;

Mitt./Dest.: il mittente e/o gli eventuali destinatari del documento;

in corrispondenza di ciascun documento sono inoltre presenti i seguenti pulsanti d’azione:

Dett.: selezionando I'icona El & possibile accedere alla scheda di dettaglio del documento. Dalla
scheda di dettaglio del documento, attraverso le freccette in alto a destra, evidenziate in verde
nella Figura 171, & possibile visualizzare gli altri documenti presenti nel fascicolo, precedenti o
successivi al documento selezionato, senza ritornare all’elenco iniziale;

Visualizza: per ogni documento di cui sia stata acquisita 'immagine o a cui sia stato associato un
documento elettronico, & possibile visualizzare tale immagine/documento elettronico selezionando
l'icona che rappresenta il formato del file acquisito. Nel caso di documenti senza file elettronico
associato, l'icona non appare dando cosi anche linformazione di “assenza di documento
elettronico”. Il funzionamento del visue'i=~~tore & descritto nel paragrafo 2.14.2.1.

Area di lavoro: selezionando l'icona € possibile inserire il documento presente nel fascicolo
nell’Area di lavoro documenti; il pulsante % consente invece eliminare il documento presente nel
fascicolo dall’area di lavoro.

Area Conservazione: € possibile inserire ciascun documento presente nel fascicolo in una istanza
di conservazione selezionando l'icona " corrispondente;
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o Elimina: |la selezione dell’icona consente di eliminare il documento dal fascicolo.

Sopra I'elenco dei documenti (fig. 170) compaiono inoltre una serie di pulsanti che permettono di
effettuare alcune azioni in modo massivo sullinsieme dei documenti selezionati (tali azioni sono
descritte nel dettaglio nel paragrafo 3.1.1.1).

Per gli utenti opportunamente abilitati, insieme a tali pulsanti sono presente anche le icone , E ¢ e &
che consentono di gestire le griglie personalizzate, analogamente a quanto descritto circa i documenti
nel par. 3.1.1.2.

[ [ DOCUMENTI| RICERCA | GESTIONE | OPZIONI
[l - == Fascicoln

p— o 2005
| Doc. in Fasc. 127 - Pag.
ylﬂ‘ : g

Acquisisci Visualizza Firmia Blocca/Rilascia mModello

i Er =y !\}‘#hﬂnt | b=y (o 2 2
W RS PRl edEa L
Data creazione 1d documento MEEDRBERS K= — > : i
[ozfo2/z008 17115 [1230% a0 Tipo: BE Dimen.: 36,692 K Firmato: tartaceo:
Oggetto * YEE B
proto uscita 1,096
2
[ parole chiave ETl
Nessuna nota visibile 3
E
C personale ) Ruocle (&) Tutt
B
- | PER VISUALIZZARE IL DOCUMENTO
L | CLICCA SU 'VISUALTZZA'
Tipologia documento
; 3
Risposta al documento QB |

Salva | Predisponi [ Stampa )[ Rimuovi | [Riproponi)

Figura 212 — Scheda documento: funzioni di navigazione dei documenti all'interno di un
fascicolo

Importa documenti: consente di importare in maniera massiva nel fascicolo (o in un sottofascicolo)
documenti presenti su file system o in dispositivi di memoria esterni.

All'attivazione della funzione il sistema presenta una finestra di dialogo da cui & possibile ricercare e
selezionare la cartella sorgente contenente i documenti da importare e inserire nel fascicolo; una volta
selezionata la cartella, si avvia I'operazione di importazione attraverso il pulsante “Invia”.

Conclusa l'operazione il sistema restituisce nella medesima finestra il log dellimportazione ossia I'elenco
dei documenti importati e inseriti nel fascicolo. Il sistema memorizza il nome dei file importati. Tale nome
risulta immodificabile e viene visualizzato all'interno del visualizzatore (par. 2.14.1, 2.14.2.1).

Esporta documenti: consente di esportare i documenti contenuti nel fascicolo, o parte di essi, inviandoli
ad una cartella selezionata.

All'attivazione della funzione il sistema presenta una finestra di dialogo che consente di selezionare la
cartella di destinazione a cui inviare i file dei documenti che si intende esportare; selezionata la cartella si
avvia I'operazione mediante il pulsante “Invia”.
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Al termine dell’operazione il sistema restituisce nella medesima finestra di dialogo il log dei documenti
esportati. Per I'export vengono utilizzati i nomi originari dei file (ossia quelli memorizzati all’acquisizione).

Filtra_documenti: tale pulsante consente di ricercare specifici documenti nell'insieme dei documenti

presenti nel fascicolo; all’attivazione della funzione il sistema propone come possibili filtri di ricerca quelli
mostrati nella Figura 172.

Tipo documento: '@} Ingresso '::3' Uscita '-r:} Interno O Mon Protocollato {:} Tutti ul
Num. protocollo: I Valore singole V I I Anno: I !
Data protocollo: | valore singolo w | i 1]
Orggetio: r
[ -]

Mittante: 18

Tipologia doc. v:

Tipo file acquisito | i~ [ Firmato (p7M) [ non firmate B

[ ok ][ chiedi ]

Figura 213 - Filtro documenti

| parametri disponibili sono:

Tipo Documento: permette di selezionare documenti protocollati in ingresso, in uscita, con
protocollo interno, non protocollati o tutti;

Numero Protocollo: permette di indicare un singolo numero o un intervallo di numeri di protocollo;
Anno: permette di selezionare I'anno di creazione del/dei documentol/i a cui si & interessati;

Data Protocollo: permette di utilizzare come filtro di ricerca un “valore singolo” o un “intervallo” di
valori selezionando l'opzione che interessa dall’apposito menu a tendina; nel caso si scelga
'opzione “intervallo” il sistema restituisce sulla stessa riga due campi in cui devono essere inseriti
rispettivamente i valori minimo e massimo della data di protocollo.

La data pud essere inserita in tali campi digitandola manualmente o attraverso la selezione da
calendario 3 ;

Oggetto: permette I'inserimento di una o piu parole presenti nelloggetto del documento che si
intende cercare;

Mittente/Destinatario: tale campo non é visibile se nel campo “Tipo documento” € selezionata
una delle due opzioni “Non protocollati” o “Tutti”’; viene visualizzato solamente a seguito della
scelta di una delle opzioni “Arrivo” oppure “Partenza” o “Interno”; a seconda del tipo selezionato
compare rispettivamente il campo “Mittente” o “Destinatario”.

E’ possibile valorizzare il campo richiamando un corrispondente dalla rubrica a cui si accede
attraverso l'icona “*: si apre una schermata che mette a disposizione le diverse possibilita
(codice, descrizione, citta e/o localita) per la ricerca di uffici, utenti o ruoli; una volta effettuata la
ricerca si puo valorizzare il campo “Mittente/Destinatario” selezionando dai risultati della ricerca il
valore desiderato (per maggiori dettagli sull’'utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5).
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E’ possibile valorizzare il campo “Mittente/Destinatario” anche digitando nello spazio breve il
codice rubrica associato al corrispondente; una ulteriore possibilita &€ quella di digitare nello spazio
lungo una parte della descrizione del corrispondente che interessa.

o Tipologia documento: indica la tipologia del documento che si vuol ricercare selezionando la
voce da un menu pre-impostato. Se la tipologia scelta & profilata (Figura 214, evidenziata in rosso)
si attiva l'icona , che propone il pannello della profilazione dinamica del documento. E’
necessario che I'utente amministratore in fase di costruzione della tipologia abbia specificato che
linformazione possa essere utilizzata per le ricerche. Nel menu a tendina verranno mostrate
solamente le tipologie in esercizio (non sospese).
Nel pannello dell’Anteprima della Profilazione Dinamica sono presenti tre pulsanti:
o “Resetta”: che reimposta i dati inseriti;
o “Conferma”: salva i dati che successivamente saranno utilizzati nella ricerca;
o “Chiudi”: chiude il pannello.

o Tipo file acquisito: consente di filtrare I'elenco dei documenti presenti nel fascicolo per tipologia
di file acquisito.

e Firmato / Non firmato: consente di estrarre dall’elenco dei documenti presenti nel fascicolo i
documenti firmati digitalmente.

Tipo documento: O Arvivo O Partenza O Nonfie
Data creazione: |Va|0re singola W | | |H
Dggetto: | Q D.U.R.C._) ||| Resetta |||[ Conferma ]”[ Chiudi ]|
| Data di emissione da | |3 a | |H ‘
pr—
Tipologiadoc.  {{D.U.R.C. ) v
Tipo file acquisito hd [ Firmato (P7M)
[ 0K [ chiudi

Figura 214 - Filtro documenti: tipologia documenti

Rimuovi filtro: permette di rimuovere un filtro precedentemente creato tornando cosi a visualizzare
I'elenco completo dei documenti presenti nel fascicolo.

Se '’Amministrazione & abilitata alla gestione dei documenti repertoriati e se il ruolo che effettua la ricerca
€ abilitato all'uso di griglie personalizzate, € possibile includere la segnatura di repertorio nella griglia dei
documenti contenuti nel fascicolo. Per fare cid & sufficiente selezionare il contatore di una tipologia
repertoriata (si veda paragrafo 2.9) fra i campi di una griglia personalizzata. Fra i risultati di ricerca verra

mostrata la segnatura di repertorio (Figura 215).
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Figura 215 - Evidenza della segnatura di repertorio nel contenuto di un fascicolo (ruolo abilitato
all’utilizzo di griglie personalizzate)

3.2.1 Trasmissione fascicolo

Nella pagina di dettaglio relativa ad un fascicolo & presente la sezione ‘Trasmissioni’ da cui & possibile
vedere le trasmissioni effettuate e ricevute relative al fascicolo selezionato. Sulle trasmissioni & possibile
effettuare le seguenti operazioni:

3.3

Nuova: consente di creare una nuova trasmissione per un fascicolo secondo quanto visto in 2.13.
Analogamente a quanto avviene per i documenti & possibile usufruire delle funzionalita relative ai
modelli. Pertanto oltre al salvataggio (Salva) o trasmissione (Trasmetti) del fascicolo € possibile
anche creare dei modelli di trasmissione (Salva Mod.) in modo analogo a quanto mostrato nel
paragrafo relativo alla trasmissione dei documenti 2.13.4. Per I'utilizzo di modelli di trasmissione
gia definiti si veda il paragrafo 2.13.4;

Modifica: consente di modificare i dati di una trasmissione precedentemente salvata;

Trasmetti: consente di trasmettere un fascicolo i cui dati di trasmissione erano stati
precedentemente preparati;

Trasmissione rapida: & possibile effettuare una trasmissione utilizzando un modello di
trasmissione precedentemente definito, selezionandolo dal menu a tendina delle trasmissioni
rapide. Se il modello di trasmissione scelto contiene una UO fra i destinatari, al momento della
trasmissione viene fatto un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non
ve ne sono, il sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non
viene effettuata

Stampa: consente di visualizzare un report PDF relativo alle trasmissioni effettuate sul fascicolo.
Vengono visualizzate le stesse informazioni proposte nell’analogo report sui documenti.

Ricerca Trasmissioni

La funzionalita di ricerca di trasmissioni & ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello
principale selezionando la voce del menu RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e
successivamente sul pulsante TRASMISSIONI. II menu delle trasmissioni consente all’'utente di effettuare
ricerche relative alle trasmissioni effettuate o ricevute.
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Ricerca

Trasmissioni

Ricevute Effettuate

Figura 216 - Ricerca trasmissioni: schema di navigazione

3.3.1 Trasmissioni ricevute

La pagina di ricerca delle trasmissioni ricevute (opzione “Ricevute”) contiene:
- un menu a tendina contenente eventuali ricerche salvate in precedenza. Tramite il pulsante ] si pud
eliminare una ricerca gia salvata;

un insieme di parametri utilizzabili per la ricerca di documenti o fascicoli.

| criteri di ricerca utilizzabili sia per i documenti che per i fascicoli, sono:

Destinatario trasmissione: consente di specificare il destinatario delle trasmissioni ricevute che
si vogliono ricercare, proponendo per default “utente” e “ruolo” relativi allutenza al momento
connessa al sistema. Utente e ruolo sono selezionabili/deselezionabili attraverso la spunta nella
casella corrispondente. Se si mette la spunta alla casella “ruolo”, & possibile modificare tramite
codice o rubrica il ruolo a cui & destinata la trasmissione. |l sistema permette di selezionare da un
menu a tendina il nominativo dell’'utente a cui & stata notificata la trasmissione. La selezione del
ruolo pud avvenire indicandone il codice o tramite ricerca nella rubrica (si veda par. 4.5.4).Se si
seleziona il flag “Estendi a storicizzati”, nel menu a tendina che permette di selezionare gli utenti a
cui & stata notificata la trasmissione, vengono proposti anche gli utenti che non sono piu presenti
nel ruolo selezionato.

E’ inoltre possibile ricercare trasmissioni ricevute dai ruoli sottoposti al ruolo a cui appartiene chi
sta effettuando la ricerca e anche in questo caso si pud specificare il nominativo dell’'utente che
ha ricevuto la notifica.(Per maggiori dettagli si veda oltre il paragrafo 3.3.1.1).

Oggetto trasmesso: consente di creare una ricerca per “Documento” o per “Fascicolo”. Nel caso
di ricerca documenti (valore di default), un ulteriore menu a tendina permette di scegliere fra
protocollato, protocollato in arrivo, protocollato in partenza, interno, non protocollato o tutti.
Tipologia documento: tale campo € presente solamente se nel campo “Oggetto trasmesso” &
stata selezionata la voce “Documento”.
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Consente di specificare la tipologia dei documenti ricevuti che si intende ricercare selezionandola
da un menu a tendina; una volta selezionata una specifica tipologia, agendo sull’icona & si ha la
possibilita di valorizzare i campi propri della tipologia scelta, purché questi siano visibili all’'utente.

o Tipologia fascicolo: tale campo & presente solamente se nel campo “Oggetto trasmesso” & stata
selezionata la voce “Fascicolo”.

Consente di specificare la tipologia dei fascicoli ricevuti che si intende ricercare. Successivamente
alla selezione di una determinata tipologia fascicolo & inoltre possibile impostare i valori relativi agli
specifici campi della tipologia che sono visibili all’'utente.

o Documenti in completamento: tale sezione permette di selezionare una tra le seguenti opzioni:
“Predisposti alla Protocollazione”, “Mancanza immagine”, “Con immagine” ,“Mancanza
fascicolazione”.

e Se si seleziona I'opzione “Con immagine”, il sistema consente di filirare ulteriormente la ricerca
discriminando tra documenti “firmati” e “non firmati” e/o specificando un determinato formato del
file acquisito (selezione da menu a tendina).

o Mittente (selezionabile per UO, Ruolo, Persona): permette I'inserimento da rubrica, per cui &
necessario selezionare l'icona '~ associata al campo “mittente”. Nella finestra che si apre a
seguito della selezione dell'icona, sono presenti i campi per la ricerca, e quindi per la successiva
valorizzazione del campo mittente, di utenti, ruoli o UO. Inoltre & possibile valorizzare il campo
mittente anche attraverso la semplice digitazione del codice rubrica associato all’'utente, al ruolo o
al’'uo di interesse;

o Data di trasmissione: & possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza
“valore singolo” ed “intervallo”, quindi pud essere effettuata la selezione per valore singolo o per
intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data pud essere inserita
attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

o Ragione Trasmissione: & possibile selezionare tramite menu a tendina una delle ragioni di
trasmissione proposte dal sistema;

o Accettate/Rifiutate/Pendenti: se selezionate, attivano un menu a tendina che visualizza “valore
singolo” ed “intervallo”, quindi se possibile pud essere effettuata la selezione per valore singolo o
per intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali
inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data pud essere inserita
attraverso la selezione da calendario 3 o0 semplicemente editandola;

e Altri Filtri (selezionabili tra quelli proposti dal sistema).: tale sezione permette di effettuare una
ricerca ancora piu puntuale popolando i seguenti campi “Note Generali”, “Note Individuali”, “Data
scadenza dal al”

¢ Ordinamento: consente di ordinare i risultati della ricerca in base alla data di invio/creazione
dell'oggetto ricercato o in base alla ragione di trasmissione; i risultati di ricerca inoltre possono
essere ordinati in modo crescente o decrescente.

Tramite il pulsante Cerca viene visualizzato il risultato della ricerca nella parte destra della pagina.
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Figura 217 - Ricerca trasmissioni ricevute

Per ogni trasmissione trovata vengono riportate le seguenti informazioni:

La data in cui & stata effettuata la trasmissione;

Il mittente, che una volta stabilito se si intenda utilizzare tale parametro facendo riferimento a un
mittente di tipo UO, ruolo o persona, pud essere valorizzato o scrivendo il valore manualmente o
selezionandolo dalla rubrica a cui si accede tramite I'icona “*;

La ragione della trasmissione;

La scadenza di tale trasmissione;

L’icona % per visualizzare i dettagli della trasmissione del documento, comprendenti i seguenti
dati: note generali, note individuali, data vista, data risposta, data accettazione, data riferimento,
note accettazionef/rifiuto; nella stessa scheda in basso & presente anche il dettaglio dei destinatari
che aggiunge ai dati precedenti I'elenco dei destinatari della trasmissione (ruoli e utenti a cui &
stata data la notifica), la ragione e il tipo di trasmissione;

Il numero di protocollo/ID del documento;

L’oggetto ed il mittente della trasmissione;

L’icona =% che consente il collegamento al documento oggetto della trasmissione.

Accedendo alla scheda di dettaglio del documento/fascicolo trasmesso € possibile navigare nei
documenti/fascicoli precedenti e successivi utilizzando le freccette poste in alto a destra come
mostrato nella figura seguente.
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Figura 218 — Funzioni per la navigazione tra documenti presenti in una ricerca trasmissioni

In alto a destra, nella pagina dei risultati, € presente I'icona che consente di creare un file in formato
pdf o xls con la lista delle trasmissioni ricevute.

Oltre al comando Ricerca, & possibile salvare i criteri di ricerca per poi utilizzarli nelle ricerche future
selezionando il pulsante Salva. Anche in questa fase sara possibile salvare la ricerca solo per l'utente o

estendere la ricerca salvata al tutto il ruolo.

3.3.1.1 Filtro Destinatario trasmissioni ricevute

Tale sezione presenta due caselle di selezione:

O Utente

O Ruolo
Entrambe le caselle risultano selezionate di default.
La prima permette di ricercare le trasmissioni che abbiano come destinatario I'utente che sta effettuando
la ricerca (trasmissioni ad utente); la seconda invece consente di ricercare le trasmissioni che siano state
effettuate verso il ruolo specificato nei campi posti accanto al flag (codice e descrizione) che risultano
valorizzati per default con i dati del ruolo corrente con cui l'utente sta realizzando la ricerca.
Quando il campo ruolo & valorizzato, € possibile specificare anche il nominativo di uno degli utenti del
ruolo al quale sia stata notificata la trasmissione selezionando tale valore da un menu a tendina; tale
menu propone i nominativi di tutti gli utenti inseriti nel ruolo; & impostato per default il nhominativo
dell'utente che sta effettuando la ricerca. Nel menu a tendina compaiono anche gli utenti che non fanno

piu parte del ruolo contraddistinti een dal colore rosso.
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Pertanto, mantenendo i filtri impostati di default, 'utente ricerca sia le trasmissioni che sono state
effettuate a lui come utente sia quelle che sono state effettuate al ruolo corrente con il quale I'utente sta
effettuando la ricerca e notificate all’'utente stesso.
Il menu a tendina da cui & possibile selezionare il nominativo dell’'utente che ha ricevuto la notifica, oltre al
nome di tutti gli utenti del ruolo, presenta anche le voci:
e ‘“<<qualsiasi utente>>" : se selezionata permette di ricercare le trasmissioni effettuate al ruolo
indipendentemente dagli utenti a cui sia stata data la notifica;
o “<<(¢li altri utenti>>": se selezionata vengono ricercate le trasmissioni effettuate al ruolo e per le
quali sia stata data notifica ad utenti diversi rispetto all’'utente che sta effettuando la ricerca.
Questa voce compare solamente se il ruolo selezionato coincide con il ruolo corrente dell’'utente
che sta effettuando la ricerca.

Se il campo “Notificata a “ viene valorizzato con il nome di un utente, vengono ricercate le trasmissioni
effettuare al ruolo specificato e per le quali sia stata data notifica all’'utente selezionato,
indipendentemente dalle notifiche date eventualmente anche ad altri utenti del ruolo.

Se si lascia selezionata la sola casella “Utente” (togliendo la spunta alla casella “Ruolo”), si ricercano
esclusivamente le trasmissioni che abbiano come destinatario personalmente l'utente che sta effettuando
la ricerca.

Selezionando la casella “Ruolo” e valorizzando il campo corrispondente si ha anche la possibilita di
visualizzare le trasmissioni ricevute dai ruoli sottoposti al ruolo impostato aggiungendo una spunta nella
casella “Visualizza trasmissioni sottoposti”’. La selezione del ruolo pud avvenire indicandone il codice o
tramite ricerca nella rubrica (si veda par. 4.5.4).

Togliendo la spunta della selezione alla casella “Ruolo”, i campi corrispondenti (codice, descrizione,
notificata a) risultano disabilitati.

In questo caso inoltre, se si seleziona la casella “Visualizza trasmissioni sottoposti”, si ricercano le
trasmissioni ricevute dai soli ruoli sottoposti al ruolo corrente dell’'utente che sta effettuando la ricerca.

Almeno una delle tre opzioni “Utente”, “Ruolo”, “Visualizza trasmissioni sottoposti” deve essere
selezionata per poter effettuare la ricerca.

3.3.2 Trasmissioni effettuate

E’ ottenibile selezionando I'opzione ‘Effettuate’ come mostrato in Figura 219.

Il funzionamento della sezione ‘Completa’ & quasi del tutto analogo a quanto illustrato nel paragrafo
precedente. Si differenzia solo per la parte riguardante i solleciti delle trasmissioni. Tale funzionalita &
stata implementata per effettuare piu velocemente il sollecito (quindi la ritrasmissione) di una o piu
trasmissioni effettuate e di cui non si € avuta ancora nessuna risposta o risultato. Come si pud vedere
nella Figura 219, & possibile selezionare una o piu trasmissioni e quindi effettuare il sollecito attraverso il
pulsante sollecita selezionali - in alternativa, se si & interessati ad effettuare il sollecito per tutte le
trasmissioni si pud selezionare direttamente il pulsante = Sellecita tutt
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Figura 219 - Ricerca trasmissioni effettuate

Nella ricerca delle trasmissioni effettuate & presente il campo “Mittente trasmissione” che funziona in
modo analogo a quanto visto per il “Destinatario trasmissione” nella ricerca delle trasmissioni ricevute.

In particolare si ha la possibilita di selezionare la casella “Ruolo” (per default la casella risulta gia
selezionata e i campi corrispondenti sono valorizzati con il ruolo corrente e 'utente che sta effettuando la
ricerca); & possibile selezionare anche la casella “Visualizza trasmissioni sottoposti”: nel caso sia
selezionato e valorizzato anche il campo ruolo, si ricercano in tal modo sia le trasmissioni effettuate dal
ruolo impostato sia quelle effettuate dai ruoli ad esso sottoposti; se invece la casella ruolo non &
selezionata, la sola selezione della casella “Visualizza trasmissioni sottoposti” consente di ricercare le
trasmissioni effettuate dai ruoli gerarchicamente sottoposti al ruolo corrente dell’'utente che sta
effettuando la ricerca. La selezione del ruolo pud avvenire indicandone il codice o tramite ricerca nella
rubrica (si veda par. 4.5.4).

Un insieme di criteri di ricerca &€ memorizzabile selezionando il pulsante “Salva”: cid permettera il rapido
riutilizzo dei parametri ogni qualvolta se ne presenti la necessita. L’'utente puo decidere di condividere con
tutti i componenti del ruolo la ricerca salvata oppure di renderla disponibile solo a se stesso. Se sono
state utilizzate le ricerche personalizzate (3.1.1.2), vengono salvate anche le scelte effettuate.

Se '’Amministrazione € abilitata alla gestione dei documenti repertoriati, nella griglia dei risultati della
ricerca delle trasmissioni ricevute/effettuate sara presente la nuova colonna ‘Repertorio’ in cui sara
possibile visualizzare la segnatura di repertorio dei documenti repertoriati, come mostrato nella seguente
figura.
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Figura 220 - Segnatura di repertorio nella ricerca trasmissioni

3.4 Ricerca Visibilita

La funzione “Ricerca Visibilita” & ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello principale
selezionando la voce del menu RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e successivamente sul
pulsante VISIBILITA’.
Il sistema visualizza una finestra di dialogo che riporta la tipologia di documenti per i quali si sta
ricercando la visibilita:

o protocollati: alla selezione di questa tipologia il sistema propone i seguenti capi di ricerca:

o Menu a tendina da cui é possibile selezionare il registro: il sistema visualizza la lista dei
registri con cui l'utente pud operare o su cui ha visibilita (il documento cercato € comunque
protocollato da altre strutture ma su registri visibili dall’'operatore); VTDOCS imposta
automaticamente il registro predefinito;

o Anno di protocollo: & impostato automaticamente all’anno corrente. Naturalmente &
modificabile in base alle esigenze dell’utente;

o Numero di protocollo: si inserisce il numero di protocollo relativo al documento di cui si vuole
conoscere la visibilita.

e non protocollati: alla selezione di questa voce il sistema propone il campo ID documento per
eseguire la ricerca;

o tipologia documento: alla selezione di questa voce il sistema propone una lista a tendina dalla
quale selezionare il tipo documento desiderato.

A questo punto, il sistema restituisce una finestra che indica la visibilita corrente. Tale finestra & la stessa
che si ottiene richiedendo la visibilita di un documento di cui si ha I'accesso.

Tale funzionalita permette una maggiore flessibilita perché non limita I'informazione al solo utente
proprietario, ma da la possibilita di rivolgersi a chiunque abbia in qualche modo visibilita sul documento.
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3.5 Ricerca Area di lavoro documenti e Area di lavoro fascicoli

L’Area di Lavoro (ADL) & uno spazio di memoria persistente associato a ciascuna coppia <utente, ruolo>.
In una ADL & possibile inserire dei “collegamenti” a documenti (ADL Documenti) e a fascicoli (ADL
Fascicoli).

Ciascun utente ha la possibilita di gestire la propria Area di Lavoro ed utilizzarla come modalita di
accesso rapido agli oggetti ivi memorizzati.

Le funzionalita associate all’Area di Lavoro (AdL) per i Documenti e i Fascicoli sono accessibili a partire
dalla barra di navigazione del pannello principale selezionando la voce del menu RICERCA e
successivamente quella “ADL Doc.”, per i documenti, oppure "ADL Fasc.” per i fascicoli

L’ambiente dell’Area di Lavoro & del tutto analogo agli ambienti di ricerca dei documenti e dei fascicoli e si
differenzia da questi ultimi solo per 'immediata visualizzazione dei documenti e dei fascicoli presenti in
quest’area al momento dell’accesso.

3.5.1 Area di Lavoro documenti

Selezionando dal menu principale il pulsante “RICERCA” e successivamente quello “ADL Doc.” si
visualizzano i documenti presenti nell’AdL.

Per distinguerlo dall’analogo ambiente relativo alle ricerche dei documenti, I'intestazione dell’elenco dei
documenti € “AREA DI LAVORO” con le stesse icone visualizzate per la ricerca dei documenti.

La lista dei documenti presenti nell’AdL riporta le seguenti informazioni:
e Doc.: i numero del documento e la data di creazione;
o Registro: per i documenti protocollati, il registro su cui & stato protocollato il documento;
e Tipo: per i documenti protocollati, I'indicazione del tipo di protocollo: A = in Arrivo, P = in
Partenza;
e Oggetto: oggetto del documento;
o Mitt/dest: per i documenti protocollati, il mittente/i destinatari del documento;
o Dett:contiene le seguenti icone:
v B permette la visualizzazione del dettaglio dei documenti;
v | consente di eliminare dall'area di lavoro il documento a cui & associato;
v ¥inserisce il documento associato nell'area di conservazione.

Il nuovo ambiente per I'Area di Lavoro estende a quest’ultima le capacita di ricerca offerti dalla funzione
“‘RICERCA/Documenti”. in particolare, I'utente ha la possibilita di effettuare una ricerca sui documenti
presenti in AdL attraverso i seguenti ambienti:

e \Veloce;

o Estesa;

e Completa;

e Complet.to;.

Gli ambienti di ricerca ed il funzionamento relativo sono del tutto analoghi al normale ambiente di ricerca
dei documenti e dei fascicoli. Si rimanda pertanto al paragrafo 3.1.2 - Tipologie di Ricerca e ai relativi
sottoparagrafi.
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3.5.2 Area di Lavoro fascicoli

La funzionalita di Area di lavoro Fascicoli & ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello
principale selezionando la voce del menu RICERCA e successivamente “ADL Fasc.”.

Nella parte destra del pannello I'applicativo visualizza immediatamente i fascicoli presenti nel’ADL.

Sopra I'elenco dei fascicoli presenti in AdL & presente l'icona i che permette I'esportazione della lista dei
fascicoli visualizzati su file di formato Pdf o Excel.

Per i fascicoli presenti nell’elenco dell’AdL sono riportate le seguenti informazioni:
e TIPO: G (se il fascicolo & generale) o P (se il fascicolo & procedimentale);
e CODCLASS: codice di classificazione del fascicolo;
e CODICE: codice del fascicolo;
o DESCRIZIONE: descrizione del fascicolo;
o APERTURA: la data in cui & stato creato il fascicolo;
e CHIUSURA: data in cui € stato chiuso il fascicolo; se il fascicolo & aperto questo campo e vuoto;
e DETT: riporta l'icona <-4, che permette la visualizzazione del dettaglio del fascicolo;
e ADL: riporta I'icona E*, che permette I'eliminazione del singolo fascicolo dall’area di lavoro.

L’ambiente per I'Area di Lavoro estende a quest'uliima le capacita di ricerca offerte dalla funzione
“‘RICERCA/Fascicoli”. L'utente ha la possibilita di effettuare una ricerca sui fascicoli presenti in AdL in
maniera del tutto analoga alla normale ricerca dei fascicoli, alla quale si rimanda per la descrizione
dell’'operativita.

3.6 Ricerca campi comuni

La funzione “Ricerca Campi Comuni” attivabile dalla voce di menu: RICERCA - Ric. Campi Comuni,
consente di effettuare delle ricerche su documenti e fascicoli utilizzando i campi comuni definiti ed
utilizzati nel sistema.

= e _,._‘ L
b e s RN TR

DOCUMENTI RICERCA GESTIONE OPZI0ONI
= T T 28

Figura 221 - Voce di menu “Ricerca campi comuni”

Selezionando la voce “Ric. Campi Comuni” viene aperta una nuova pagina di ricerca, in cui sara possibile
inserire come filtri i campi comuni rispettivamente di dociimenti e fascicoli visualizzati in due diverse
sezioni. Impostando i criteri e cliccando sul pulsante -RI€€T€a) nella parte destra della pagina verra
mostrato I'elenco dei documenti e dei fascicoli che soddisfano i criteri impostati.
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Figura 222 - Ricerca campi comuni

3.7 Importa fascicoli

La funzione “Importa fascicoli” attivabile dalla voce di menu: RICERCA -> Imp. Fascicoli, consente di
creare in modo rapido un numero elevato di fascicoli procedimentali.
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11 RICERCA | GESTIONE | Oper

Bocumenb | Fascica ST RS0 Fisibifita

BTG Diparimento Innovazione, Ricarca ¢ ICT e t_’

& Autono

IMPORTAZIONE FASCICOLI DA FOGLIO EXCEL e
I Filt Scarica modallg

nome file: [C\Documents and Settings'siteremDeskiopleroridmponFascicolikls  Sfogla..

I 1 ele Report

[mfra sra

[ chearascicor: | [ cHiupi | ESPORTA RE

Figura 223 — Import fascicoli

La procedura di import fa uso di un particolare foglio excel opportunamente strutturato. Il modello da
utilizzare pud essere scaricato tramite il link Scarica modello presente nella pagina di Figura 223.

Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei fascicoli da creare, se ne specifica il percorso sul file
system nel campo Nome file e si avvia la procedura di import cliccando sul pulsante L_CREAFASCICOLT |
Dopo aver verificato la validita dei dati, il sistema avviera la procedura di importazione e alla fine verra
mostrato I'esito dell’'operazione e il numero dei fascicoli importati, di quelli scartati, di eventuali errori o
warning. Sara poi possibile esportare il risultato dell’operazione in un file pdf cliccando il pulsante
[_eseorTareporTPDE | | pulsante consente di chiudere la pagina.

4 GESTIONE

4.1 Registri

La funzione di gestione dei registri consente, a partire dal pannello proposto in Figura 224, di effettuare
alcune operazioni sui registri visibili all'utente. Le operazioni di gestione del registro sono disponibili
soltanto per gli utenti opportunamente abilitati. L'icona dettaglio [% permette di visualizzare tutti i dati
relativi a quel registro: descrizione, e-mail associata, data apertura, data chiusura, data dell’ultimo
protocollo e prossimo numero di protocollo.

Nel caso in cui 'amministrazione sia abilitata alla gestione multicasella ed il ruolo dell’'utente connesso sia
abilitato alla consultazione di piu di una casella di posta fra quelle associate al Registro/RF selezionato,
tramite opportuno menu a tendina I'utente puo scegliere quale casella di posta consultare (Figura 224).
Per ogni registro selezionato le funzioni disponibili sono le seguenti:
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o Cambia stato: consente di cambiare lo stato del registro, ovvero di chiudere un registro aperto o
di aprirne uno chiuso;

e Casella Ist/le: interroga la casella di posta istituzionale relativa al registro; i messaggi di posta
elettronica presenti nella casella istituzionale, in arrivo o in partenza, sono elaborati;

e Stampa: consente di stampare il registro di protocollo selezionato. La stampa del registro include
tutti i documenti protocollati successivamente all’ultima stampa effettuata e tutti i documenti
protocollati che successivamente all’ultima stampa effettuata sono stati modificati o annullati. Il
formato stampa registro contiene anche l'indicazione del numero degli allegati e se il documento &
stato protocollato in emergenza. La segnatura di emergenza compare sulla stampa stessa nella
stessa colonna del numero di protocollo.

e Modifica: consente all’'utente amministratore di modificare i dati di dettaglio del registro.

Gestione registri DETTAGLIO REGISTRO SELEZIONATO

Registro IperPEC

Descrizione Registro PEC

Data apertura 12/04/2012
Data chiusura

Data Ultimo pratocalle

Pro:

Humere di protacaile che vams assegnate =l memente dalla pretocsiizzions di un nusve decumente relative = quasto ragistra)

DETTAGLIO RAGGRUPPAMENTO SELEZIONATO

Codice aoo callegata IparPEC

Descrizio

o collegata Registro PEC

[Canibia stato)(Casella ist/1e)[ Modifica ) Stanipa )

Figura 224 - Gestione registri

4.1.1 Interrogazione casella istituzionale

All'atto dell’interrogazione della casella istituzionale, il sistema avvia lo scarico dei messaggi pervenuti
sulla casella e contestualmente richiama il servizio esterno di verifica'! del formato. Questo accerta che il
formato del file sia conforme alla sua estensione e rispetto ai formati ammessi per la gestione
documentale.

In caso di esito positivo della verifica di conformita, il sistema crea tanti documenti predisposti alla
protocollazione quanti sono i messaggi ricevuti e associa ai documenti stessi i rispettivi file; in caso di
esito negativo — formato del file non valido o corrotto - il sistema restituisce un avviso e non elabora il
messaggio di posta.

Una volta terminata 'operazione di controllo della casella istituzionale, la maschera relativa all’esito del
controllo della casella istituzionale mostra due riquadri:
1. il primo riporta il riepilogo dell’interrogazione, che contiene la tipologia di documenti elaborati
e la numerosita dichiarando I'esito delle singole elaborazioni effettuate. E possibile applicare
dei filtri a tale report selezionando uno dei valori numerici presenti nella griglia posta in alto

1 Tale verifica fa parte delle funzionalita relative alla conservazione dei documenti e deve essere opportunamente abilitate tramite
intrefaccia di amministrazione
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2. il secondo contiene la tipologia del documento, il mittente, I'oggetto, la data di invio, il numero
degli allegati,e I'esito del controllo del messaggio.

L’esito del controllo sara “OK. Eccezione non bloccante nella segnatura informatica” (Figura 225) nei
seguenti casi:
e eccezione relativa alla verifica della descrizione del destinatario
e eccezione relativa alla verifica della struttura del documento
e eccezione relativa alla conformita della segnatura informatica alla DTD
Il mittente del documento ricevera quindi una ricevuta di eccezione che illustra il problema riscontrato ma
avvisa che non & necessario rispedire il documento inviato. In questo caso, inoltre:
e il documento viene inserito nel sistema con mezzo di spedizione MAIL (e non
INTEROPERABILITA)
e di conseguenza, il mittente non ricevera alcuna ricevuta di conferma della protocollazione del
documento predisposto.

Esito controllo casella istituzionale -- Finestra di dialogo pagina Web

Esito controllo casella istituzionale u
Mail User ID: HEFRE428
Mail server: mbox.cert.legalmail.it
Indirizzo email: ppatedBpasrinfobadt
Registro: RFD319 - Dipartimento Organizzazione

Personale e Affari Generali

Esito controllo casella: OK

Messaggi:

2

Elenco Totale: 2 - Validi: 2

| RNV | ALLEGATI| ESITO CONTROLLO MESSAGGIO

5 2ok . 1 . : 25/ 012 OK. Eccezione non bloccante nella
ec con segnatura lemmvheciemiSemont Prova messaggio eccezione iy z x i :
21.45.38 segnatura informatica

Figura 225 - Interrogazione casella istituzionale — Esempio eccezione non bloccante

L'utente, tramite il pulsante (Figura 226), ha la possibilita di esportare in locale in formato PDF,
Excel o Open Office I'esito del controllo della casella istituzionale; il titolo del documento da esportare
presenta le indicazioni relative all’'utente che ha effettuato il controllo, la struttura a cui & associata la
casella interrogata, data e ora del controllo.

Nella maschera relativa all’esito di controllo casella istituzionale & presente il pulsante &=24= (Figura 226)
che consente all'utente di inserire nel sistema un documento non protocollato avente come immagine il
PDF del report complessivo dell'interrogazione e nell’'oggetto I'indicazione dell’'utente che ha effettuato il
controllo, la struttura a cui & associata la casella interrogata, data e ora del controllo. Tale documento ha
come proprietario I'utente che ne ha richiesto la creazione e segue le regole standard di visibilita.

Si evidenzia, infine, che nel caso in cui nell’elaborazione sia presente una ricevuta di eccezione, di errore
nella spedizione o di mancata elaborazione (relativa ad una precedente spedizione), il sistema crea in
automatico il documento non protocollato relativo al controllo effettuato. La creazione automatica del
report viene notificata mediante trasmissione nell’elenco delle cose da fare dell’'utente che ha effettuato il
controllo della casella istituzionale. Nel caso di rilevazione di eccezioni non bloccanti, il report non viene
creato in automatico.
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Esito controllo casella istituzionale

Mail User ID:
Mail server:
Indirizzo email:

Registro:

Esito controllo casella:

Messaggi:

KIT00429
s
_—

RFD320 - Dipartimento Innovazione,

Ricerca e ICT
oK

2 16/12/20t1
ec e =t !
e | = BEC.E | 10.15.24 |

ok

INVIATO | At1EGATI ESTTO CONTROLLD MESSAGGIO

Erea dn(l CHIUDI

Figura 226 - Interrogazione casella istituzionale — Esempio esito positivo

4.2 Gestione registri di repertorio

Se 'Amministrazione & abilitata alla gestione dei documenti repertoriati e se & stato configurato il ruolo di
Responsabile delle stampe di repertorio, quest'ultimo dal menu ‘Gestione’, selezionando la voce ‘Reg.
repertorio’ puo visualizzare I'elenco dei registri di repertorio per cui € Responsabile delle stampe.

Per il registro di repertorio selezionato (tramite il pulsante ﬁ[) sono disponibili le seguenti funzionalita:
e Cambia stato: consente di cambiare lo stato del registro, ovvero di chiudere un registro aperto o

di aprirne uno chiuso;

e Stampa: consente di stampare il registro di repertorio selezionato. La stampa del registro include
tutti i nuovi documenti repertoriati su quel particolare registro ed i documenti repertoriati che hanno
subito modifiche al campo oggetto o ai campi storicizzati o che sono stati annullati, dall’'ultima

stampa fino al momento in cui viene effettuata la stampa.
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Gestione registri repertorio

REGISTRO STATO

DETTAGLIO REGISTRO DI REPERTORIO

Direttore Ufficio affari civili

B oe

bl vinei del registro di rep Dt
i [ tTAwocaturs dells  [PORRER (54

= oo A Data ultima stampa 07/12/2011

T [ Chiuso JEN

[ Stampa | [ Cambia state

4.3

Figura 227 - Stampa manuale del registro di repertorio

Gestione stampe e rapporti

Sono disponibili i seguenti report:

Stampa titolario: consente di visualizzare il titolario appartenente al registro in esame;

Stampa corrispondenti esterni: consente di visualizzare i corrispondenti esterni;

Stampa trasmissioni UO: consente di visualizzare un elenco di trasmissioni documenti o fascicoli
effettuate e ricevute dalla struttura di appartenenza. Riporta le informazioni seguenti: I1d del
documento, data di trasmissione, oggetto del documento, l'utente Mittente, il Ruolo Mittente, il
Destinatario, la ragione di trasmissione e le note generali;

Stampa Documenti Registro: consente di visualizzare un elenco delle stampe documenti registri
effettuate. Il sistema permette di selezionare I'elenco delle stampe di interesse attraverso differenti
parametri: si pud valorizzare un determinato numero di protocollo o un intervallo di numeri; una
data o un intervallo di date di protocollo; una certa Unita Organizzativa, il cui valore & editabile o
manualmente tramite codice o selezionando il valore desiderato dalla rubrica, a cui si accede
attraverso l'icona '~*; una spunta nell'apposita casella di selezione consente di estendere la
selezione alle UO sottoposte; & possibile infine selezionare per tipologia documento.

Stampa Documenti: consente di stampare tutti i documenti non protocollati di
un’amministrazione; per generare la stampa & sufficiente utilizzare i filtri su data creazione, id
documento e tipologia se associata.

Stampa buste: consente di visualizzare tutti i destinatari (compresi quelli in cc) dei protocolli in
uscita che soddisfano i criteri di ricerca. | parametri di ricerca sono anno, numero protocollo e data
di protocollazione;

Stampa Fascette Fascicolo: consente di visualizzare la stampa della fascetta del fascicolo
questo rispetto ad un determinato Codice Fascicolo.

La stampa di ciascuna voce sopra indicata fornisce I'output in una nuova finestra di dialogo.
Le stampe dei corrispondenti riportano le seguenti informazioni:
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e Tipo: indica se si tratta di una UO o di un utente,

e Codice: il codice associato al corrispondente,

o Descrizione: la descrizione del corrispondente,

o E-mail: l'indirizzo di posta elettronica del corrispondente,
e |/E: indica se il corrispondente € interno o esterno.

4.4 Prospetti riepilogativi

Tali prospetti sono stati sviluppati per poter far avere all’utente, in maniera chiara e sintetica, una visione
statistica e globale del’andamento della lavorazione della documentazione. Per documentazione redatta
si intende: documenti Grigi, protocolli, fascicoli, trasmissioni. Tali documenti sono redatti in base a
parametri e filtri, che andremo ad indicare nel dettaglio qui di seguito.

| prospetti a disposizione dell’'utente sono:
e Report annuale sui documenti, che effettua il filtro rispetto ai seguenti parametri (quelli
contrassegnati dall'asterisco sono obbligatori):
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’'utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
Sede: per le amministrazioni in cui vi sono piu sedi & selezionabile la sede di appartenenza, o
la sede di interesse, rispetto al prospetto che si vuole effettuare;
o Anno*: selezionabile mediante menu a tendina;
o Mese: selezionabile mediante menu a tendina.
e Report annuale sui documenti per sede
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
o Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
o Anno*: selezionabile mediante menu a tendina.
e Report annuale sui documenti protocollati per Unita Organizzativa
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
o Registro*: selezionabile dall’'utente mediante un menu a tendina;
o Anno*: selezionabile mediante menu a tendina.
e Report sui documenti classificati
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’'utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
Titolario*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina;
Sede: per le amministrazioni in cui vi sono piu sedi & selezionabile la sede di appartenenza, o
la sede di interesse, rispetto al prospetto che si vuole effettuare;
Anno*: si sceglie 'anno di interesse mediante menu a tendina;
Modalita: compatta o estesa; nel primo caso il report mostra solo il 1° livello del titolari di
classificazione; nel secondo caso produce il report con il dettaglio di tutti i livelli.
o Report annuale sui documenti trasmessi ad altre amministrazioni
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
o Registro*: selezionabile dall’'utente mediante un menu a tendina;
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o Anno*: si sceglie mediante menu a tendina I'anno di interesse.
e Report annuale sui fascicoli su titolario attivo
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’'utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
o Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
o Anno*: si sceglie I'anno di interesse mediante menu a tendina;
o Mese: selezionabile mediante menu a tendina.
e Report annuale sui fascicoli per voce di titolario
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’'utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
Titolario*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina;
Anno*: si sceglie 'anno di interesse mediante menu a tendina;
Modalita: compatta o estesa; nel primo caso il report mostra solo il 1° livello del titolari di
classificazione; nel secondo caso produce il report con il dettaglio di tutti i livelli.
¢ Tempi medi di lavorazione fascicoli
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
Titolario*: selezionabile dall’'utente mediante un menu a tendina;
Sede: per le amministrazioni in cui vi sono piu sedi & selezionabile la sede di appartenenza, o
la sede di interesse, rispetto al prospetto che si vuole effettuare;
Anno*: si sceglie 'anno di interesse mediante menu a tendina;
Modalita: compatta o estesa; nel primo caso il report mostra solo il 1° livello del titolari di
classificazione; nel secondo caso produce il report con il dettaglio di tutti i livelli.
e Report contatori documento
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’'utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
o Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
o Anno*: si sceglie I'anno di interesse mediante menu a tendina;
e Report contatori fascicolo
o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il
prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema;
o Registro*: selezionabile dall'utente mediante un menu a tendina;
o Anno*: si sceglie 'anno di interesse mediante menu a tendina;
e Report conteggio fascicoli procedimentali
o Proprietario*: permette di indicare una UO o un RF. Il report conterrerra i fascicoli appartenenti
a tutti i ruoli che fanno riferimento alla UO o al RF selezionato. Nel primo caso & possibile
effettuare il conteggio anche sui fascicoli creati dalle UO sottoposte selezionando la voce
‘sottoposti’;
o Data creazione: pud essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di
creazione dei fascicoli procedimentali;
o Data chiusura: pud essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di
chiusura dei fascicoli;
o Titolario*; possono essere considerati i fascicoli presenti su tutti i titolari dell’amministrazione,
oppure di uno specifico titolario (attivo o storicizzato);
Questo report pud essere effettuato solo dai ruoli abilitati.
e Report fascicoli procedimentali e documenti contenuti

o O O O
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o Proprietario*: permette di indicare una UO o un RF. Il report conterrerra i fascicoli appartenenti
a tutti i ruoli che fanno riferimento alla UO o al RF selezionato. Nel primo caso & possibile
effettuare il conteggio anche sui fascicoli creati dalle UO sottoposte selezionando la voce
‘sottoposti’;

o Data creazione: pud essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di
creazione dei fascicoli procedimentali;

o Data chiusura: pud essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di
chiusura dei fascicoli;

o Titolario*; possono essere considerati i fascicoli presenti su tutti i titolari dell’amministrazione,
oppure di uno specifico titolario (attivo o storicizzato);

Questo report pud essere effettuato solo dai ruoli abilitati.

[ | DOCUMENTI| RICERCA | GESTIONE OPZIONT AIUTO ESCI S0GENNATO 2012 10452
@ Pagina iniziale

PROSPETTI RIEPILOGATIVI L"‘Ea E:H '_1—“ 1
() Repart annuale sui dacumenti . .
) Repart annuale sui dacurnenti per sede
i Report annuals sui docurnerti protocollati per Units Organizzativa

O Report sui docurmnenti classificati

) Repart annuale sui docurmenti trasmessi ad altre amministrazioni

Rapporte annuale sui documenti

D Report annuale sui fascicoli =u titalaria attiva
R oy iz

OREDUrt annuale sui fascicoli per voce di titolario | o | o | e | o |m| 5 |.;--a- 3 | o |‘. Im |‘ I Fee | ‘.|
O Ternpi medi di lavorazione fascicoli sz | e | e [sa| s || 5 o |nw] o |wmw| s | e
O Raport contaton documanta | Hsne | T | o |w|m|£|mﬂ|l| s |n|-m|u| ol |‘|
O Rapart contatar fascizols Comme | o | w Jwol s (el = o] w0 [owl w Jwa] = el
) Report conteggio fasdicoli pracedimantali oasuns | foa e il [ Asnan | % | e || P (% f im0

Camwrzm awr z & s fwa : & a1 | w0 |wm 2 o
5

) Report fascicali procadimentsli & docurnenti contenuti
wol w Jmel 3 lem| o lowl w lew| + [«

Amministrazione ¥ | Crouiicl s em—— -
Ragisteo * | Provincia i ———— |
Titolario * Tutti i titolari »|
Sede Tutte |z Sed el
Anno * 01z |
Mese [Tutti i mesi ]

Stampa | [Zoom

Figura 228 - Prospetti Riepilogativi (es. report annuale sui documenti)

4.5 Gestione Rubrica

La funzione di gestione della rubrica consente, a partire dalla finestra presente nella Figura 229, di
effettuare alcune operazioni sui soli corrispondenti esterni al’amministrazione. Le operazioni di gestione
della rubrica sono disponibili soltanto per gli utenti opportunamente abilitati. Esse sono:
¢ Inserimento: consente all’'utente abilitato di inserire nuovi corrispondenti
e Modifica: consente all’'utente abilitato di modificare i dati di dettaglio del corrispondente.
e Cancellazione: consente all’utente abilitato di cancellare il corrispondente dalla rubrica o di
disabilitarlo, nel caso in cui risultasse mittente o destinatario di qualche documento.
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Tipo [Esterni Amm.ae - uffici [ Rub. comuns ¥ !g ]
—Legsnds
Codice 5 95 )
I Hieat ® Corrizpondenti in|
- — ras=a: rusli inibiti
Descrizione | Ruali ¥ Esporta Esci 2liz ricezione di
trasmissioni
s # Corrispendenti
Citta | IMporta | gearica modello Emremti: rucli
diszbilitati

Localita | rel

Mail Principale |

Codice Fiscale |

\"artita Tva |

| TIPO DESCRIZIONE |

Figura 229 - Gestione rubrica: pagina di ricerca del corrispondente

Dopo aver ricercato il corrispondente con le usuali operazioni presenti nella rubrica (si veda Figura 229
sezione evidenziata in blu), selezionando licona %- posta accanto al corrispondente ricercato, si
visualizzano i dati di dettaglio (Figura 230). Da questa schermata si possono effettuare le operazioni di
Modifica e/o di Cancellazione. L'icona & presente in alto sulla parte destra della pagina, consente di
rendere i campi editabili e quindi di modificarli, a meno del codice rubrica che non pud essere modificato.

Inserimento corrispondenti -- Finestra d... rzl

Inserimento Corrispondente u
Registro/RF | rrFEOOL |
Tipo Corrispondente | PERSCHNA ~ |
Codice rubrica * !MaRo |
Canale preferenziale | MAIL ~ |
Codice AMM [ |
Codice ADO |

|
Email * | | Lt
|

Mote E-mail

[maric ressighotmai] | | ||@| o
Titalo [ ~|
Nome * |maric
Cognome * |Ross=i

Data di nascita |
{gg/mm/aaaa)

Luogo di nascita

Indirizzo

Cap

Citta'

Provincia

Localita

Telefono princ.

Telefono sec.

Fax

C.F.

T
|
!
Nazione [
T
|

P.IVA

B

Figura 230 - Gestione rubrica: pagina di dettaglio e di modifica/cancellazione del
corrispondente
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La rubrica, presente nel sistema di protocollo informatico, consente di ricercare sia i corrispondenti
interni/esterni ad una determinata Area Organizzativa Omogenea, sia quelli esterni allAmministrazione
corrente. La ricerca pu0 essere effettuata utilizzando dei filtri che sono presenti nella parte alta della
pagina, come mostrato nella Figura 229 e dettagliato nel paragrafo 4.5.2.

L’aspetto grafico della rubrica & uguale in tutte le parti del sistema, la differenza & nel filtraggio dei dati a
seconda del contesto da cui essa & richiamata. Ad esempio, nella pagina delle trasmissioni di un
protocollo la rubrica consente solamente la ricerca di corrispondenti interni alla AOO (ovvero al registro su
cui il documento & stato protocollato), disabilitando il menu relativo al tipo corrispondente; mentre nella
selezione del mittente per il protocollo in ingresso o del destinatario per il protocollo in uscita, & possibile
specificare qualsiasi tipologia di corrispondenti (sia interni, sia esterni, sia interni/esterni).

Per aprire la rubrica & sufficiente selezionare I'icona ==, dove presente, nelle pagine di VTDOCS.
La rubrica presenta una sezione superiore la cui parte sinistra contiene i campi valorizzabili con i
parametri che si intende utilizzare come filtri per la ricerca; la parte destra propone invece una serie di
pulsanti che consentono di dare avvio alla ricerca, di gestire le funzionalita di inserimento di nuovi
corrispondenti, o di uscire dalla rubrica stessa (pulsanti evidenziati da un rettangolo di colore blu).
La sezione inferiore & suddivisa in due parti: in quella di sinistra compare I'elenco dei risultati della ricerca
o eventualmente la porzione di organigramma in cui & inserito il corrispondente che & stato ricercato;
quella di destra per inserire in VTDOCS il/i corrispondente/i (a seconda che sia un mittente o uno/piu
destinatari) selezionato/i dall’elenco dei risultati di ricerca.
Sono disponibili diversi diritti funzionali che abilitano i ruoli all’inserimento nella rubrica dei corrispondenti
esterni:

e abilitazione inserimento rubrica su Registro;

e abilitazione inserimento rubrica su RF;

e abilitazione inserimento rubrica su Amministrazione.

4.5.1 Rubrica comune per corrispondenti esterni

E’ possibile creare rubriche comuni a diverse amministrazioni. Questa tipologia di rubrica contiene i
corrispondenti esterni che possono essere cosi condivisi da AOO di diverse amministrazioni. La rubrica
comune puod essere importata attraverso un foglio excel. E possibile pubblicare una UO interna ad una
specifica amministrazione nella rubrica comune. La rubrica comune ¢é attivabile attraverso un parametro di
configurazione.

4.5.2 Filtri di ricerca

La ricerca di corrispondenti in rubrica puo essere filtrata mediante 'uso di campi di testo, campi di opzione
e selezione, consentendo sia la velocizzazione dell’operazione stessa sia una piu facile individuazione
del/dei corrispondentel/i ricercato/i. La figura successiva riporta il dettaglio della sezione di ricerca.
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Tipo [Tuts - uffscs ¥ Rub. comune ¥ [ Q&
Cad . 9
adice | Utenti [ ondenti in
rucli inibiti
Drescrizione || Ruoli ¥ zicne di
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i ) == # Corrispondenti
Citt3 | Liste v bere=ti: ruoli
disabilitati
Localita | rRF ¥
Registro/ RF [PAT =i

Mail Principale

|
Codice Fiscale |
|

Partita Iva

Figura 231 — Filtri di ricerca

4.5.2.1 Codice, Descrizione, Citta, Localita, Mail Principale

| campi da popolare per eseguire una ricerca sono:

Codice: il codice univoco associato al corrispondente nella rubrica;

Descrizione: completa o parziale della descrizione del corrispondente;

Citta: la citta indicata al momento dell’inserimento del corrispondente in rubrica (se esterno) o
dell'utente (se interno), inserito nell’applicazione di amministrazione

Localita: la localita indicata al momento dell'inserimento del corrispondente in rubrica (se esterno)
Mail principale: indirizzo di posta elettronica (o parte di esso) associato al corrispondente. In caso
di corrispondente multicasella la ricerca viene effettuata per mail principale.

Codice Fiscale: codice fiscale (o parte di esso) associato al corrispondente (di tipo UO o Persona).
Il filtro di ricerca inserito deve avere una lunghezza minima di quatrro caratteri

Partita Iva: numero di partita IVA (o parte di esso) associato al corrispondente (di tipo UO o
Persona). Il filiro di ricerca inserito deve avere una lunghezza minima di quatrro caratteri

| risultati forniti dalla ricerca saranno quei corrispondenti che soddisfano tutti i criteri di ricerca specificati.

4.5.2.2 Uffici, Utenti, Ruoli, Rubrica comune

| campi di opzione filtrano il tipo di corrispondente da ricercare, in particolare:

Uffici: consente di ricercare tutte le Unita Organizzative;

Utenti: consente di trovare tutti gli utenti;

Ruoli: consente di ricercare tutti i ruoli presenti in organigramma;

Rubrica comune: consente di ricercare tutti i corrispondenti presenti nella rubrica comune.

RF (se configurati): se selezionato, consente di cercare un RF'2 in base ai criteri di ricerca indicati.

4.5.2.3 Tipo corrispondente

Uno dei principali dati da specificare per la ricerca ¢ il tipo corrispondente. Le voci selezionabili sono tre:

12 Utilizzare un RF come destinatario consente, ad esempio, di effettuare una trasmissione a tutti i ruoli facenti parte del RF scelto.
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Interni: in tal caso la ricerca viene effettuata nell’ambito dei corrispondenti interni alla AOO sulla
quale si sta effettuando il protocollo o interni nellambito dei corrispondenti interni ad un
determinato RF (raggruppamento funzionale);

Esterni: in tal caso la ricerca viene effettuata tra i corrispondenti esterni alla AOO sulla quale si sta
effettuando il protocollo, tra i corrispondenti esterni allAmministrazione corrente e tra i
corrispondenti esterni ad un determinato RF (raggruppamento funzionale);

Tutti: in tal caso la ricerca ¢ effettuata tra tutti i corrispondenti presenti in rubrica, interni ed esterni
associati ad un determinato registro o ad un determinato RF (raggruppamento funzionale di ruoli in
uo).

4.5.2.4 Registro/RF

Il menu a tendinal3 mostra I'elenco dei Registri e dei Raggruppamenti Funzionali di ruoli in UO su cui si &
attestati. La selezione della ricerca per Raggruppamento funzionale consentira di ottenere i corrispondenti
esterni presenti in rubrica che sono stati associati al Raggruppamento Funzionale selezionato. Nel caso
in cui venga selezionato un Registro, la ricerca avverra su tutti gli elementi presenti in rubrica per il
Registro selezionato.

4.5.3 Inserimento corrispondenti e annullamento operazioni

In alto a destra in Figura 229 sono presenti dei pulsanti (cerchiati in blu) necessari allo svolgimento di
alcune importanti funzionalita della Rubrica.
Tali pulsanti sono:

Esci: chiude la pagina delle Rubrica senza riportare nessun corrispondente in VTDOCS, anche se
in precedenza é stato correttamente selezionato;

Ok: si attiva dopo aver selezionato il/i corrispondente/i dall’elenco. Effettua I'inserimento nel
campo mittente/destinatario in CC/destinatario di una trasmissione a seconda del contesto in cui &
stata aperta;

Nuovo: permette di inserire un nuovo corrispondente (UO, Ruolo, Utente) esterno
allAmministrazione. In questo caso & sufficiente riempire i campi del pannello “Inserimento
Corrispondenti”, proposto nella Figura 232 in cui sono obbligatori solamente i dati contraddistinti
dal carattere asterisco;

Esporta: il pulsante “Esporta” permette di eseguire I'esportazione dell’elenco dei corrispondenti
presenti nella rubrica nel formato “Microsoft Excel” cosi come descritto nel paragrafo 4.5.3.1. ||
pulsante & presente soltanto nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menu ‘Gestione’ >
‘Rubrica’

Importa: il pulsante “Importa” permette di eseguire I'importazione dei corrispondenti effettuando
linserimento, la cancellazione, e la modifica di quelli presenti nella rubrica nel attraverso un file in
formato “Microsoft Excel’cosi come descritto nel paragrafo 4.5.3.2. Oltre ai campi che definiscono i
corrispondenti | foglio contiene una colonna che permette di specificare quale azione il sistema
deve attuare sul corrispondente: inserimento, modifica, cancellazione. Il pulsante & presente
soltanto nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menu ‘Gestione’ > ‘Rubrica’

Scarica modello: tale link consente di scaricare il template Excel da utilizzare per I'import dei
corrispondenti. Tale link & presente soltanto nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menu
‘Gestione’ - ‘Rubrica’.

B visibile, da parte di utenti abilitati. Non & presente nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menu ‘Gestione’ - ‘Rubrica’,
bensi nelle altre rubriche
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Figura 232 — Inserimento di un corrispondente esterno

| dati necessari per l'inserimento di un nuovo corrispondente variano a seconda che si voglia inserire una
Unita Organizzativa, un Ruolo o una Persona. In Figura 232 &€ mostrata la schermata per I'inserimento di
un nuovo corrispondente.

Alcuni campi sono obbligatori, come:

Registro/RF: indica 'AOO nella quale si vuole creare il nuovo corrispondente ovvero il
Raggruppamento funzionale di Ruoli in UO (RF) a cui si vuole associare il corrispondente;

Codice rubrica: sequenza di caratteri che identifica univocamente il corrispondente all'interno
dellAmministrazione. Tale codice pud essere utilizzato per la selezione diretta del corrispondente
in fase di creazione di un documento senza passare per la rubrica;

Nome: il nome del corrispondente (campo presente solo per I'inserimento di una Persona);
Cognome: il cognome del corrispondente (campo presente solo per I'inserimento di una Persona);
Descrizione: € una descrizione estesa del corrispondente (campo presente solo per UO e Ruolo);
E-mail: indica l'indirizzo e-mail del corrispondente. E’ obbligatorio se come Canale preferenziale &
stata specificata I'e-mail o I'interoperabilita, altrimenti & facoltativo. Se 'amministrazione & abilitata
alla gestione multicasella, & possibile specificare piu indirizzi di posta elettronica ad un unico
corrsipondente ed inserire delle note (‘Note email’, max 20 caratteri) di utilizzo per ricordare per
quale scopo possono essere utilizzate le differenti caselle di posta elettronica. Dopo aver inserito
l'indirizzo di posta ed eventuali note di utilizzo premere il pulsante 9. La prima (eventualmente
unica) casella di posta verra considerata come principale, digitando altri indirizzi e utilizzando
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sempre il pulsante e possibile aggiungere ulteriori indirizzi di posta elettronica. E’ possibile
successivamente modificare o eliminare gli indirizzi di posta inseriti;

Campi non obbligatori:
o Canale preferenziale: € il canale di comunicazione tramite cui il corrispondente vuole ricevere
comunicazioni ad esso indirizzate. Il valore corrispondente & selezionabile da un menu a tendina;

e Codice AMM: ¢ il codice dellamministrazione a cui appartiene il corrispondente;

e Codice AOO: ¢ il codice della AOO a cui appartiene il corrispondente;

e Titolo: menu a tendina da cui selezionare il titolo (Avv, Dott, Ing, ...) del corrispondente (campo
presente solo per l'inserimento di una Persona);

o Data nascita: data di nascita del corrispondente (campo presente solo per I'inserimento di una
Persona);

o Luogo nascita: luogo di nascita del corrispondente (campo presente solo per 'inserimento di una
Persona);

e Indirizzo: & l'indirizzo del corrispondente (campo presente solamente per i corrispondenti di tipo
UO e Persona)

e Cap: ¢ il Codice di Avviamento Postale appartenente all'indirizzo del corrispondente (campo
presente solo per UO e Persona);

o Citta: ¢ la cittd appartenente all'indirizzo del corrispondente (campo presente solo per UO e
Persona);

e Provincia: provincia a cui appartiene corrispondente (campo presente solo per UO e Persona);

e Localita: localita a cui appartiene il corrispondente;

o Nazione: &€ la nazione a cui appartiene corrispondente (campo presente solo per UO e Persona);

e Telefono princ.: € il numero telefonico principale con il quale €& possibile contattare il
corrispondente (campo presente solo per UO e Persona);

e Telefono sec.: & il numero di telefono secondario con il quale & possibile contattare il
corrispondente (campo presente solo per UO e Persona);

e Fax: & il numero di fax con il quale & possibile contattare il corrispondente (campo presente solo
per UO e Persona);

e C.F.: e il codice fiscale del corrispondente (il campo non & presente se si seleziona il valore Ruolo
nel campo “tipo corrispondente”). Al momento della creazione del corrispondente viene effettuato
un controlo di validita del valore inserito. Se il controllo fallisce non sara possibile creare il nuovo
corrispondente. Per le UO & possibile indicare un codice di 11 o 16 caratteri:

- nel caso di 11 caratteri verranno applicati gli stessi controlli della partita IVA
- nel caso di 16 caratteri verranno applicati gli stessi controlli del CF di una persona fisica e ne
verra dato avviso all’'utente tramite un opportuno messaggio;

e P.IVA: & il numero di partita iva del corrispondente (il campo non & presente se si seleziona il
valore Ruolo nel campo “tipo corrispondente”). Al momento della creazione del corrispondente
viene effettuato un controlo di validita del valore inserito. Se il controllo fallisce non sara possibile
creare il nuovo corrispondente;

e Note: &€ un campo disponibile per eventuali annotazioni relative al corrispondente (campo presente
solo per UO e Persona). Nel caso di modifica di un corrispondente esistente, il campo potrebbe
essere popolato con i dati relativi a codice fiscale/partita IVA precedentemente inseriti per il
corrispondente ma che non rispettano il formato previsto per tali informazioni.

Una volta inseriti i campi obbligatori, mediante la selezione del pulsante “Inserisci”, il corrispondente viene
creato e riportato automaticamente nella parte destra della rubrica, pronto per essere utilizzato nel

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 256/299

contesto corrente. E’ possibile quindi utilizzarlo come corrispondente esterno nei documenti, ad esempio

come destinatario di un protocollo in uscita.

4.5.3.1 Esportazione dei corrispondenti

Nella pagina di gestione della rubrica il pulsante

“Esporta” consente di creare un foglio Excel con il

contenuto della rubrica relativo ai corrispondenti esterni. Il foglio presenta le seguenti colonne:

Storicizza

Codice registro
Codice rubrica
Codice amministrazione

Codice AOO
Tipo
Descrizione
Cognome
Nome
Indirizzo
CAP

Citta
Provincia
Nazione
Cod. Fiscale
P. lva
Telefono 1
Telefono 2
Fax

Email
Localita
Note

Nuovo registro
Canale preferenziale

La colonna Storicizza & vuota e viene utilizzata nella fase di importazione.
Il pulsante “Esporta” fa aprire una finestra di dialogo in cui & possibile indicare il nome e la directory di
destinazione del file Excel in cui viene inserito il contenuto della rubrica.
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Figura 233 — Export corrispondenti
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Figura 234 — Foglio Excel con i dati della rubrica dei corrispondenti
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4.5.3.2 Importazione dei corrispondenti

Analogamente a quanto illustrato per I'operazione di esportazione delle rubrica, il pulsante “Importa” fa
aprire una finestra di dialogo analoga a quella mostrata nella figura precedente che consente di
selezionare il foglio Excel (compilato come descritto nel paragrafo 4.5.3.2.1) per aggiornare la Rubrica
con il suo contenuto.

Il termine dell'operazione & segnalato con un opportuno messaggio dinamico che indica il numero di
corrispondenti eliminati, il numero di corrispondenti modificati ed il numero di corrispondenti inseriti. Se
nellimportazione si riscontrano dei problemi, 'applicativo mostra un messaggio a video. Sia nel caso che
limportazione vada a buon fine sia nel caso che ci siano dei problemi, tramite la selezione del pulsante
“Log”, si visualizza quanto accaduto all’atto dell'importazione (Figura 236).

Legends
& Corrizpondenti in
- razzo: rucli inibiti
Descrizione [ Ruoli W o ESEﬂﬂa Esci allz ricezione di
trasmissioni
. . ® Corrispondenti
s | (TTMpOMa ] gearica madetia et o
diz=bilitati
Localitd | rel

Mail Principale |

Codice Fiscale |

Partita Tva |

ELENCO

[ [T1PO DESCRIZIONE

Importa Rubrica da foglio Excel -... @

Seleziona il file excel da importare:

[ | Shoglia...

[ amporea___ [ Chiudi |

Figura 235 — Import corrispondenti
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[ tmporta | | Chiudi ][ Log... |

Inizia

Corrispondente aggi

importazione rubrica - 13/11/2012 14.33,07

Codice Rub

correttamente in A MATL CORR ESTERNO - Codice

- Codice Rubrica; Prova2

ndente aggi correctamente in DPA MATL CORR ESTERNO - Cadice

Codice Rubrica: Prova3
VA ha caratteri non 1idi

Codice Rubrica: P
rrettamente in DPA M

Codice

Codice Rubrica: Pr
rrettamente in DEL D

L _CORR _ESTERNO - Caodice

— Codice Rubrica:; ENFA

Attenzione, 1l campe IVA contiene caratteri non validi
Corrispondente non inserite — Codice Rubrica: ENPA Codice gid presente in [ |
Chiudi

Figura 236 — Log relativo ad import corrispondenti

4.5.3.2.1Preparazione del fog

lio Excel per I'importazione

Tramite il link ‘Scarica modello’ & possibile salvare in locale il template del file Excel da utilizzare per
l'import dei corrispondenti. Per modificare il foglio Excel si devono seguire le indicazioni riportate nel file

stesso all’interno del foglio ‘Istruzioni’.

La colonna “Storicizza” permette I'inserimento, la modifica o la cancellazione dei corrispondenti, in base al
carattere inserito. Tramite I'import € possibile indicare anche il canale preferenziale del corrispondente e
gestire corrispondenti con piu indirizzi di posta elettronica associati (vedere foglio ‘Istruzioni’ del template

di import).

4.5.4 Risultati della Ricerca

Una volta impostati i parametri di ricerca si seleziona il pulsante “Ricerca” [ Q ] il risultato viene

mostrato nella Figura 237.

Il risultato della ricerca pud essere mostrato in due differenti sezioni:
e Elenco: presenta i risultati della ricerca sotto forma di elenco (un esempio in Figura 237).
A seconda del caso, i corrispondenti trovati potrebbero essere evidenziati in modo particolare:
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- in rosso: se si tratta di ruolo inibiti alla ricezione di trasmissioni o modificati con
storicizzazione 14
- in nero barrato: se si tratta di ruoli disabilitati.

Sulla sinistra di ciascun risultato sono presenti due icone:

o attraverso la quale & possibile visualizzare il dettaglio ovvero tutti i dati che caratterizzano il
corrispondente, valori inseriti in fase di creazione del corrispondente (mediante VTDOCS se
esterno al’Amministrazione o mediante [l'applicazione di Amministrazione se interno
al’Amministrazione);

o ‘ﬁ jTI, J¥: attraverso le quali & possibile visualizzare la porzione di organigramma relativa al
corrispondente a cui tali immagini si riferiscono. L’organigramma & visualizzabile solamente
per i corrispondenti interni al’ Amministrazione. Per gli esterni tali immagini sono disabilitate.
Per gli utenti aventi piu ruoli quello principale verra evidenziato con un asterisco.

o Organigramma: attivo solo per la ricerca dei corrispondenti interni quando si richiama la rubrica
dalla protocollazione, dalla trasmissione di un documento o fascicolo, dalla creazione di un
modello di trasmissione, dalla creazione di una lista di distribuzione. Evidenzia la porzione di
organigramma di cui fa parte il corrispondente selezionato, o tutto 'organigramma se nessun
corrispondente & stato selezionato prima della selezione del pannello Organigramma. E possibile
navigare all’interno dell’organigramma e selezionare il corrispondente, UO, Ruolo, Persona, che si
desidera durante tale navigazione. Un esempio & mostrato in Figura 238.

Tipo [E=ts | utsici[# Rub.comune ™ [ O )T O0K ) ge.—.da

Sk l utenti — i s Corrizpondanti in

Descrizione [ufticic Ruoli ¥ __Es_[ﬂrtja ]m g ruizll_-izni:lb:iti

N | s |—' diszbilitati

Mail Principale |

Codice Fiscale |

Partita Iva |

m

| | | TIPO| DESCRIZIONE

ﬁ &~ |37 REPARTO INFRASTRUTTURE - UFFICIC BCM - PD (5035-0001)

| [fTUTTI] !
@ &~ |Agenziz delle Entrate - Ufficio di Bologna 1 {ENTRATE-EOLOGNA)

[PAT]

ﬁ &~ |Agenzia delle Entrate - Ufficio di Bologna 4 (ENTRATE-BOLOGHA

I R | @~ |2aenzis dells Entrate - Ufficio di Bargo Valsugsns (ENTRATE-

| 58 |BORGO VALS) [PAT] ) |
ﬁ &~ |hgenziz delle entrate - Ufficio di Castelfranco Vensto (ENTRATE-

| 54 | |CASTELFRANCD] [PAT] |
B e Agenzia delle Entrate - Ufficic di Cavalese (ENTRATE-ROVERETO)

| 54 |[RFBOO1]

Figura 237 — Rubrica pannello “Elenco’: risultati della ricerca

14 Se & stata abilitata da amministrazione la gestione avanzata dei ruoli
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Tipe [Tnterni | uffici ¥ o 0K

Legenda
i Ei Nuovo

Codice [ utenti ¥ B ® Corrizpondentiin

rosse: rucli inibiti
Descrizione [ Ruali ¥ Esci
Citta [

disabilitati
Localita [ rel™

Mail Principale |

Codice Fiscale |

Partita Tva [

B o :cmoos

Da
 Berovincia Autonama di Trento "|’
[ [mpobescrizione |
€ Biticio di Gabinetto Assessorato Industria
€ Faticio di Gabinetto assessarsto ai Lavori Fubblii, Ambiente € Trazpor |

 Herecponeabile Ufficio di Gabinetts Asceccorato ai Lavari Fubblici,
Ambients & Trasporti

 Hesegreteria Ufficio di Gabinatts Asseseorato ai Lavori Pubblic, Ambiente &
Trasporti

=
€ QButricia i Gabingtts Assessors Tndistie Aitigisnate o Commerdo

 dEcomponente Ufficio di Gabinetto Ass
Commercio

ssore Industria Artigianato &

" HHresponzabile Ufficio di Gabinetto Azsessore Industria Artigianato &
Commercio

 Blsegreteria Ufficio di Gabinetto Assessore Industria Artigianato &
Commercio

& seqreteria Flus Ufficio di Gabinetto Assessore Industria Artigianato &
Commertio
-
 ®fficio di Gabinetto Assessorato all'Agricoltura, Foreste, Turismo e
Promezione

 HeRecponeabile Ufficio di Gabinetts Asceccorato all' Agricolturs, Forecte,
Turismo & Promozione

(" @¥segreteria Uficio di Gabinetta Assessorato all Agricoltura, Foreste,
Turismo & Promozione

¢ ®Bufficio di Gabinetto Assessorato alls Saluts = Palitiche Sociah

" #componente Ufficio di Gabinetts Assessorato alls Salute & Politiche
Saciali

 d¥Rresponsabile Ufficio di Gabinetto Ass
Social

ccorato alla Salute e Politiche

~ #esegreteria Ufficio di Gabinetto Assessorato alla Salute & Politiche Sociali

A

4] O

Figura 238 — Rubrica pannello “Organigramma’”: esempio di navigazione

Solamente i corrispondenti autorizzati in un particolare contesto potranno essere selezionati in Rubrica.
Ad esempio se si sta protocollando in uscita sul registro REG1 e si vuole selezionare un corrispondente
per il campo mittente, la rubrica rendera selezionabili solamente quei corrispondenti che sono
memorizzati su quel particolare registro. Tutti gli altri, poiché considerati esterni alla AOO del protocollo
non saranno selezionabili.

Da entrambi i pannelli mostrati in Figura 237 e Figura 238 & possibile selezionare il corrispondente di
interesse e utilizzarlo nel contesto da cui la rubrica stessa & stata richiamata.

4.6 Gestione allineamento archivio elettronico / cartaceo

Questa funzionalita permette agli archivisti di mantenere allineato I'archivio cartaceo con quello
elettronico. E possibile, attraverso la voce di menu “Gestione - Archivio cartaceo”, visualizzare una lista
di tutte le ultime versioni dei documenti con 'immagine acquisita e fascicolata in elettronico ma ancora da
archiviare in fascicolo cartaceo.
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[ [pOCUMENTI| RICERCA | GESTIONE | OPZIONI

ARIITN

£

Figura 239 — Funzione “Archivio cartaceo”

Le informazioni visualizzate per ciascun documento sono:

Num. Prot./Data Prot. (in caso di documento protocollato).

Id Doc./Data Creazione (in caso di documento non protocollato).
Tipologia del documento.

Numero della versione del documento visualizzata (sempre 'ultima).
Codice del registro di protocollo (in caso di documento protocollato).
Fascicolo (nodo di titolario e descrizione fascicolo).

Per ciascun documento & possibile effettuare le seguenti operazioni:

e Impostare lo stato in “Cartaceo”, nel caso in cui al documento elettronico corrisponde un
documento cartaceo da archiviare (punto (a) della Pagina gestione cartaceo).
e Impostare lo stato come “Inserito in archivio cartaceo” (funzione attiva solamente se il documento
€ impostato come “Cartaceo”) (punto (b) della Pagina gestione cartaceo).
e Visualizzare il documento selezionato (punto (c) della Pagina gestione cartaceo).
o Verificare la presenza del documento in altri fascicoli dell’archivio cartaceo (punto (d) della Pagina
gestione cartaceo).
Trovati 12 docurmenti
Ricerche salvate: 1 | INS.IN
Il cocumenTo| TIPO| VERSIONE| REGISTRO FASCICOLD EalUTRL | visUALIZZA| CARTACED |CARTACED
i ¥ saand ol 3 1 TEST\Indice gensrale v B [ Q
';“:;::;':m“ 13,‘92'52007 A 2 heaa TEST.ATEST QUALITA' v [} +F——1 3
¥ Drotocalll in partenza siserioez. N 2 gt TEST. A A] 2 dFdFd v =8 =
ﬁmammlli.mtf:u A Bl agd TEST.A22282\20222 v e} = I=
¥ Documenti grigi sz'{ﬂ:r{n” o 1 g2 TEST\Indice generale v B It @47 b
A 3[},0;5:,:“” ° 1 regi TEST.AVTEST QUALITA! v [o} =2
[oiosrzon7  a: ftorazizaor i 1 gl TEST\Indica generale v 7 r
i e b 1 reg TEsT\Indice generale v [0 & w 5 C
nxols?/?znn? p 1 e TEST\Indice gensrale B 7 =4
3105 /2007 1 regl TEST\Indice generale d
A {51 i W o1 1
f
e
| Ricerca | [ Ssalva
5 @ (Stampa

Figura 240 — Pagina gestione cartaceo

La funzione “Salva” (punto (e) della Pagina gestione cartaceo) permette di confermare tutte le eventuali
modifiche effettuate.
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La funzione “Inserito in archivio cartaceo” (ovvero il campo di selezione denominato, “Ins. cartaceo”,
punto (b) della Pagina gestione cartaceo) & quella che permette di allineare I'archivio cartaceo a quello
elettronico.
Tutti i documenti che sono stati contrassegnati come “Inserito in archivio cartaceo” non saranno piu
visualizzati. La funzione “Stampa” consente di esportare in formato “PDF” (Acrobat) o “XLS” (Excel)
lintera lista dei documenti visualizzati.
Nella parte sinistra della Pagina Gestione Cartaceo sono riportate le funzioni di ricerca.
E possibile applicare i seguenti filtri per la ricerca dei documenti:

e Sulla tipologia del documento
Protocolli in arrivo
Protocolli in partenza
Protocolli interni
Documenti grigi
e Sulla data di creazione del documento.

o O O O

Per impostazione predefinita sono visualizzati tutti i documenti creati nell'ultimo mese. Per ripristinare
esattamente la stessa “vista” generata in una fase successiva, € possibile salvare tramite il pulsante
Salva (punto (f) della Pagina gestione cartaceo), i criteri di filtro di ricerca con i tutti documenti visualizzati.
Per ciascuna ricerca & salvato il nome dell’'utente che I’ha generata con data e ora.

In fase di acquisizione dei file immagine & possibile stabilire se, per il documento, & presente un
corrispondente cartaceo. L'informazione & evidenziata nel dettaglio del documento/protocollo. E possibile
impostare la stessa informazione anche per il fascicolo.
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Acquisizione da Scanner

Arguisizione

[ Acquesisc da scanner

€ Acquisis<i da file

T convertiin FD

lwn\' CHIUDE I

Acquisizione da File System

Arguisizione

™ Acquisisci da scanner

*  Acquisisci da file:

|

™ Converti in POF

INVIAI CHIUDI I

Figura 241 — Acquisizione file immagine: impostazione cartaceo

Nel caso di acquisizione da scanner, il campo selezionabile “cartaceo” sara selezionato automaticamente

dall'applicativo, mentre per I'acquisizione da file system dovra essere selezionato dall’'utente.

Nella prossima immagine viene mostrato il dettaglio di un documento in cui si fornisce evidenza della
presenza del cartaceo associato al documento.
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DOCUMENTI RICERCA
B_m v == Ricerca docurnenti

GESTIONE OPZIONI

AIUTO

31 Luglia
IR AEM " Acquisisci Visualizza Firma Blocca/Rilascia Modello

i y =y i
Segn.: 0000060(21/07/2008|REG1]A B 3 | ] N @ ﬁ @ @ @ L?
Privato: [ Vis.: @ @ v

Tipo: Dimen.: 40,5 Kb Firmato: Cartaceo:
Oggetto:test generico su firma E‘

=

PER VISUALIZZARE IL DOCUMENTO
CLICCA SU 'WISUALIZZA'

[(Nuovo ) Modifica)[ ADL )[Scambia ) Rimtowi )

Figura 242 — Dettaglio documento: evidenza della presenza dell'originale cartaceo

Creando un fascicolo elettronico, che € gia presente nell’archivio cartaceo, & possibile impostare questa

ulteriore informazione attraverso l'apposito tasto selezione presente nella pagina di creazione di un
fascicolo, come riportato qui di seguito.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 266/299

Inserimento nuovo fascicolo

Codice |5 Registro |REGL vi
Descrizione *

Non conformits sul prodott versions 3.8
Nessuna nota visibile

£ personale T Rucle ¥ Tutd

Privato [

tollocazione Fisica

[UFFPROTL [uficia Protocelle 1 =

Data collocaz.

21/07/2008

Mok 1P EFS2 i ehbea rickiad Q A=Falaly

Tipologia fascicolo @ |

Inserisci | chiudi |

Figura 243 — Creazione fascicolo: impostazione cartaceo

4.7 Gestione Liste di distribuzione

Questa funzionalita consente di creare dei gruppi di destinatari associati ad un nome, denominati Liste di
distribuzione da poter utilizzare nell'operazione di protocollazione in uscita e di trasmissione interna dei
documenti. Le liste di distribuzione potranno essere utilizzate con modalita analoghe alle Unita
Organizzative, ai Ruoli e agli utenti. Ogni utente potra creare delle liste di distribuzione che potranno
essere disponibili solo a se stesso o a tutto il ruolo. Un’analoga funzionalita presente nell’applicazione di
amministrazione consentira al’amministratore del sistema di creare delle liste di distribuzione pubbliche

che tutti gli utenti potranno utilizzare.
L’esecuzione del comando “Gestione/Liste” visualizza un pannello per la gestione delle liste: creazione,

visualizzazione, modifica, cancellazione (Figura 244).
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Liste di distribuzione

1Amministrazione ©

LISTA SELEZIONA

1

Codice Lista : Icir.(_ic. Mome Lista : [cccio cappuccio

Codice Corr: I I da 2
DEScRIzIONE ______________[ELIMINA]

Amminiztrazione ditest generale

Amminiztrazions di test 2 ramo reg_2

Amministrazione di test 20 ramo reg_ 2 Amministrazions ditest 2% ramo reg_ 2
Amministrazione ditest su regl

Amministrazione ditest 2 rama

EEsEEHH

Amminiztrazions ditest sureg! & reg2

Rendi Disponibile
" solo a me stesso (utl rmary] 5 tutta il ruslo [Armministratore amministrazione generale)

[ Nuova ][ salva |[ Esci |

Figura 244 - Gestione Liste

In tale pannello € disponibile:

lelenco delle liste di distribuzione gia definito (inizialmente tale elenco sara vuoto). Le liste
contenenti ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni verranno evidenziate in colore rosso e con
carattere barrato. Sara possibile modificare tali liste per sostituire i ruoli inibiti: in tal modo la lista
tornera ad essere utilizzabile nelle trasmissioni e nella selezione dei destinatari di un protocollo;

il pulsante “Nuova” per la creazione di una nuova lista di distribuzione;

il comando “Seleziona” per la visualizzazione o la modifica di una lista di distribuzione
precedentemente definita;

il pulsante “Salva” per il salvataggio delle eventuali modifiche apportate alla lista selezionata;

il comando “Elimina” per la rimozione di una lista di distribuzione precedentemente definita;

il comando “Rendi disponibile” per salvare la lista e renderla visibile solo all’utente che la sta
creando o a tutto il ruolo dell’'utente creatore.

L’esecuzione del comando “Nuova”, tramite selezione del relativo pulsante, richiede il nome della lista di
distribuzione che si vuole creare e consente la selezione dei componenti singolarmente, attraverso |l
codice di un corrispondente censito in rubrica, o attraverso l'utilizzo della rubrica stessa, in questo caso &
possibile una selezione multipla dei corrispondenti.

Una lista di distribuzione pud contenere indistintamente:

Unita organizzative;
Ruoli;
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e Persone;
e Corrispondenti esterni.

Non & possibile inserire una lista di distribuzione in un’altra lista.

Una volta creata una lista di distribuzione, & possibile modificarla aggiungendo o togliendo elementi dalla
lista. La modifica della lista di distribuzione ha effetto solo per le protocollazioni in uscita o le trasmissioni
effettuate successivamente alla modifica della lista di distribuzione.

Una lista di distribuzione pud anche essere cancellata.

4.8 Gestione Modelli di trasmissione

Questa funzionalita consente di creare dei modelli da poter utilizzare nell'operazione di trasmissione
interna di documenti e fascicoli. Ogni utente pu® creare i propri modelli di trasmissione e decidere se
renderli disponibili anche alle altre persone del proprio ruolo.

L’esecuzione del comando “Gestione/Modelli di trasmissione” fa apparire un pannello per la gestione dei
modelli da cui si ha la possibilita di creare nuovi modelli, cercare, visualizzare ed eventualmente
modificare o cancellare modelli gia esistenti. Figura 245

Maodelli Trasmissiona

Nuovo

" Ricerca per modelio:

Codice Modallo Hote

[ [

Destinatari

1L LA | =

I™ Ruslo destinataric disabilitate | Rucka destinataria inibita ricezione trasmissioni

T e

[MT_314815/- TUTTL UFFICI I SEDE DEL SERVIZIO |Registro Uno [pocumant ReG: Q B |

.FkSC‘ICQLD AZIENDALE - competenza

Segrateria Aganzia Provingiale per i
AWNOLDI @ CONT :

|MT_125675 Registro Uno Documents o ol REGL ‘ QU in Y |
{ agamanti

Figura 245 - Gestione Modelli di trasmissione

In tale pannello & disponibile:
o laricerca per codice e descrizione del modello di trasmissione;
e lelenco dei modelli di trasmissione gia definiti (inizialmente tale elenco sara vuoto);
e il comando “Nuovo” per la creazione di un nuovo modello di trasmissione;
e il comando “Salva” per il salvataggio delle eventuali modifiche apportate al modello.

Accanto ad ogni modello in elenco sono presenti:
e il comando “Seleziona” per la visualizzazione o la modifica di un modello precedentemente
definito;
e il comando “Elimina” per la rimozione di un modello precedentemente definito.

E’ possibile effettuare ricerche di modelli di trasmissione in base ai seguenti criteri (Figura 245):
- codice: codice del modello di trasmissione;
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- modello: nome del modello;

- note: note di trasmissione;

- tipo trasmissione: documento o fascicolo;

- registro: registro di protocollo;

- ragione di trasmissione: & possibile indicare al massimo una ragione di trasmissione e il sistema
ritornera tutti i modelli di trasmissione che contengono almeno la ragione di trasmissione
eventualmente indicata dall'utente;

- destinatario: & possibile indicare soltanto un destinatario e il sistema ritornera tutti i modelli di
trasmissione che contengono almeno quel destinatario;

Tramite opportune checkbox & inoltre possibile ricercare modelli di trasmissione che contengano, fra i

destinatari, almeno un ruolo inibito alla ricezione di trasmissioni.

Premendo il pulsante viene avviata la ricerca dei modelli di trasmissione in base ai criteri indicati.

Fra i modelli trovati a valle di una ricerca, vengono evidenziati in rosso quelli contenenti:
- ruoli inibiti alla ricezione di trasmissione

- ruoli disabilitati

- ruoli storicizzati®.

Dalla pagina di gestione dei modelli di trasmissione (Figura 245), tramite il pulsante ‘Esporta’, & possibile
esportare su file:
- irisultati delle ricerche di modelli di trasmissione
- I'elenco dei ruoli disabilitati/inibiti.
Una volta premuto il pulsante ‘Esporta’ &€ possibile selezionare (Figura 246):
- il tipo di dati da esportare: elenco ruoli disabilitati e dei ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni o
risultati delle ricerche effettuate
- il tipo di file di output (excel o pdf)
- icampi da esportare a scelta fra (solo nel caso di export di risultati di ricerca):
o nel caso di export di risultato di ricerca, a scelta fra:
= Codice
= Descrizione
= Visibilita
= Documento/Fascicolo
= Registro
= Ragione
= Ruoli Disabilitati

=  Ruoli inibiti alla ricezione trasmissioni.

15 | a storicizzazione dei ruoli & possibile se & stata abilitata la gestione avanzata dei ruoli tramite interfaccia di amministrazione.
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A -- Webpage Dialog

Generazione report

R PR Tl R s ultat ricerca trasmissiont

Titolo: ITr'!o;'o report

Sottatitola: |R‘epor1‘ generato giovedi, 21 luglic 2011 alle 03.47.46

Formato di esportazione: IPDF vI

Campi da esportare:

Cod. Modello ™2
Descr. Modello 2
Visibilitd ™2
Doc. o Fasc |7
Registro |7

[» Ix

Figura 246 - Export ricerche modelli di trasmissione

Dalla pagina di gestione dei modelli di trasmissione (Figura 245), tramite il pulsante ‘Trova e sost.’, &

possibile sostituire all'interno dei modelli di ricerca trovati un ruolo destinatario con un altro ruolo. Occorre

quindi specificare:
- ruolo da ricercare

- ruolo con cui sostituire

- copia note di trasmissione. & un flag che consente di copiare le note di trasmissione nella sostituzione

del ruolo destinatario.

Tale funzionalita consente in particolare di aggiornare in modo massivo modelli in cui, ad esempio,

compaiono ruoli inibiti alla ricezione di trasmissione, disabilitati o storicizzati'® al fine di renderli

nuovamente utilizzabili nel menu delle trasmissioni rapide.

A -- webpage Dialog = x|

Trova ¢ sostitumc

Esporta I Chimdi
Rogialtrz in cul rioorcans il domhpondeats
Rucla da slesrcare
[ | =
Cerca Rusha oon ol soatifus
Soetitulsel I | -
r Copin node dh rasmissions
SlPECERRIvE

Figura 247 - Trova e sostituisci

16 | a storicizzazione dei ruoli & possibile se & stata abilitata la gestione avanzata dei ruoli tramite interfaccia di amministrazione.
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La sostituzione viene effettuata in base alle seguenti regole:

I'attributo “unof/tutti” presente per il ruolo “X” sara riportato sul ruolo “Y”;

tutti gli utenti del ruolo “Y” saranno oggetto di notifica della trasmissione, indipendentemente dalle
corrispondenti impostazioni presenti sugli utenti del ruolo “X” dei modelli coinvolti nella sostituzione.
qualora esistano ragioni di trasmissioni che prevedono limiti sui destinatari (solo superiori, solo
sottoposti), il sistema effettuera le sostituzioni soltanto nel caso in cui il nuovo ruolo destinatario “Y”
sia coerente con le limitazioni della ragione di trasmissione e del mittente;

qualora siano presenti modelli di trasmissione indirizzati sia al Ruolo “X” sia al ruolo “Y”, la
sostituzione non verra eseguita;

qualora siano presenti modelli di trasmissione non indirizzati al Ruolo “X”, non verra eseguita alcuna
operazione sui modelli;

i campi “ruolo X” e “ruolo Y” sono obbligatori: se non valorizzati, 'operazione non pud essere avviata.

Selezionando il pulsante presente nella Figura 245 viene visualizzato un pannello (Figura
248) suddiviso in due parti distinte. Nella prima & presente un campo definito Lista Modelli contenente 4
pulsanti: “Lista Modelli”, “Salva”, “Nuovo”; “Chiudi’; la seconda parte € rappresentata dalla sezione in cui
si crea il modello di trasmissione vero e proprio con l'inserimento dei seguenti campi (quelli con I'asterisco
[*] si intendono obbligatori) quali:

e Nome [*]: nome con cui verra individuato il modello dall'utente per effettuare la trasmissione
documento/fascicolo dal sistema documentale VTDOCS;

¢ Note: eventuali note per individuare o utilizzare al meglio i modelli di trasmissione;

e Codice: &€ un campo popolato automaticamente dall’applicativo composto da una sigla iniziale
“MT_” piu un numero progressivo. Tale campo non & modificabile dall’'utente amministratore;

e Tipo trasmissione [*]: si visualizza il menu a tendina, riportato di seguito che permette di
specificare se la tipologia di modello di trasmissione che si sta creando & legata ad un documento

o ad un fascicolo;

Tipo Trasmissione
#*

e Registro [*]: si visualizza il menu a tendina, riportato di seguito, che permette di specificare per

quale registro stiamo creando il modello di trasmissione;
Betstro s

¢ Rendi disponibile: per rendere disponibile il modello solo all’'utente creatore o a tutti gli utenti che
appartengono al suo ruolo;

e Seleziona la Ragione Trasmissione: si sceglie, attraverso il menu a tendina, la ragione di
trasmissione che si vuole inserire all’interno del modello di trasmissione;

o Seleziona i Destinatari: si effettua la scelta dei destinatari attraverso la selezione dell'icona
rubrica —--:‘, che permettera la ricerca degli utenti interni al’amministrazione in base a tre criteri: il
registro selezionato, il mittente scelto (ovviamente dipendente dal registro selezionato) e la
ragione di trasmissione selezionata. Come ruolo destinatario non potra essere selezionato (pur se
visualizzato in rubrica evidenziato in colore rosso) un ruolo inibito alla ricezione di trasmissioni.
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Figura 248 — Pagina per l'inserimento di un modello di trasmissione

A questo punto, se il modello di trasmissione che si sta creando & quello desiderato, si seleziona il

pulsante [ saka ]

Se la trasmissione si effettua a ruolo e/o a persone, il sistema apre una nuova finestra di dialogo, visibile
in Figura 249. Tale finestra mostra un elenco di utenze (se si sono selezionati solo utenti), o, per ogni
ruolo selezionato, I'elenco delle utenze presenti nel ruolo.

Accanto a ciascuna utenza vi sono due caselle selezionabili, una per la notifica ed una per la cessione:

e |a casella della notifica &€ sempre attiva e selezionabile, € necessario selezionare almeno
un’utenza;

la casella della cessione € attiva solo per le ragioni di trasmissione che prevedono cessione. Nel
caso la casella fosse attiva, permettera la selezione di un’unica utenza per un unico ruolo.

GESTIONE NOTIFICHE TRASMISSIONE E CESSIONE DIRITTI |

Selezionare gli utenti ai quali sara notificata la trasmissi

generata da questo modello
# sulloggetto trasmesso.

UT12 - UT12 UT12 [}

& l'utente al quale cedere i diritti di proprieti o visi

H Conferma e Chindi i CHIUDI

Figura 249 — Gestione notifiche e cessione diritti
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Per salvare l'inserimento del nuovo modello di trasmissione, selezionare i ruoli e cliccare sul pulsante
“Salva”. In tal modo il sistema crea il modello di trasmissione aggiungendolo alla lista dei modelli
disponibili.

Inoltre per le amministrazioni che abbiano attivato la funzionalitd di consolidamento, accanto ad ogni
destinatario & presente una casella di selezione per effettuare delle trasmissioni nella modalita ‘nascondi
versioni precedenti’ (2.13.2).

Nuovo Modello di Trasmissione
Norme * inoltro ufficic del Parsonale Note [ u[
Tipo Trasmissione * | Documento ¥ Registro * Provincia Autonoma di Trento

Rendi disponibile Osolo a me stesso @ atutto il ruole

Seleziona la Ragione Trasmissione | i Seleziona i Destinatari * [ ==

DESCRIZIONE

INOLTRO & soo7ses Segreteria Servizio per il Personale [una | o0 N ] m

Figura 250 — Modello di trasmissione con 'opzione nascondi versioni precedenti

Durante la creazione di un modello (ma anche durante la sua modifica — vedi Figura 248) sono inoltre
disponibili tre pulsanti (posizionati in alto a destra):

. : per visualizzare la lista dei modelli di trasmissione presenti nel’lamministrazione;

. : per salvare e quindi creare e/o modificare dei modelli di trasmissione;

. : per creare un nuovo modello di trasmissione.

Una volta creato un modello di trasmissione, &€ possibile modificarne il nome, aggiungere o rimuovere
destinatari, modificare le note, modificare il tipo di trasmissione. Se si modifica il registro i dati
precedentemente immessi verranno persi.

Un modello di trasmissione pud anche essere eliminato mediante la selezione dellicona i1} che &
presente in corrispondenza di ciascun modello nella visualizzazione dell’elenco dei modelli disponibili.

I modelli di trasmissione possono essere creati anche direttamente in fase di trasmissione di un
documento o di un fascicolo. Si rimanda alle pagine del manuale che trattano le trasmissioni per avere
ulteriori dettagli al riguardo (paragrafo 2.13.4).

4.9 Gestione Organigramma

Questa funzionalita permette la ricerca e la navigazione all'interno dell’'organigramma e consente stampe
dell'organigramma visualizzato.
L’esecuzione del comando “Gestione/Organigramma” visualizza il pannello mostrato di seguito:
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Visualizza: Ricerca tra: Codice: Mome UD:
O + Ruoli v |[uo v Il =Y E = =8 &

AMMI - Amnriinistraziona

%4l DR1 - Direziona 1
‘# RESP DR1 - Responsabila Direziona 1
? Funz DR1 - funzionario Direzionae 1
i Funz DR1_P - funzionario Direzione Pradisponi
= ﬁ UFFPROTL - Ufficio Protocollo 1
$ PROT UFFPROTL - Protocollista Ufficio Protocolle 1
SEGR UFFPROTL - Segretario Ufficio Protocollo 1
g $ Funz UFFPROTL - funzionario Ufficio Protocollo 1
o ﬁ UFFPROTZ - Ufficio Protocollo 2
=73} bR2 - Divazions 2
-ﬁ RESP DR2 - Responsabile Direzione 2
UFFPROTS - Ufficio Protocollo 3

A

UFFPROT4 - Ufficio Protocollo 4

Figura 251 - Gestione Organigramma

E’ possibile ricercare I'unita organizzativa di cui si vuole stampare I'organigramma attraverso:
e Codice della UO;
e Descrizione della UO;
e Codice Ruolo;
e Descrizione Ruolo;
e ListaRF;
e Nome utente;
e Cognome Utente.

E’ possibile richiedere la visualizzazione, e quindi la stampa, dell'organigramma nelle seguenti modalita:
e Solo Unita Organizzative;
e UO e Rualj;
e UO, Ruoli e Utenti.

E’ possibile ricercare:
e una UOQ: in tal caso apparira la porzione di Organigramma ad essa relativa;
e un Ruolo: in tal caso verra visualizzata la porzione di Organigramma in cui tale ruolo & collocato;
¢ un Raggruppamento funzionale di ruoli in UO;
e un Utente: in tal caso verranno visualizzati, in un’opportuna finestra di dialogo, i ruoli da lui
ricoperti, e selezionandone uno, verra visualizzata la porzione di Organigramma in cui tale ruolo &
collocato.

Se la ricerca ha come risultato un unico dato, questo verra rappresentato direttamente a video, mentre se
la ricerca produce piu risultati (come nel caso della ricerca di un utente che ha piu ruoli), questi saranno
elencati in una finestra di dialogo secondaria dove saranno selezionabili a scelta dall’'utente.

E’ possibile chiudere rami dell’organigramma visualizzato.

La selezione del'icona “stampa” consente di esportare in forma testuale su un file in formato pdf
'organigramma visualizzato per poterne poi eseguire la stampa .
Descrizione dei pulsanti:
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Permette la ricerca nell’organigramma rispetto ai criteri inseriti dall’'utente
Pulisce i dati a video e ripristina la condizione iniziale di ricerca

Riporta alla pagina iniziale

Riporta alla UO padre di quella visualizzata come radice

Imposta la UO selezionata nell’albero di visualizzazione come radice

Visualizza tutto I'organigramma partendo dalla UO radice (I'operazione di visualizzazione
potrebbe richiedere qualche secondo)

il

| dati visualizzati ad albero vengono esportati in un file con formato pdf dal quale si effettua
la stampa.

]

4.10 Gestione Doc. Rimossi

La funzionalita per la visualizzazione e la gestione dei documenti cancellati € ottenibile a partire dalla
barra di navigazione del pannello principale selezionando la voce del menu Gestione, premendo sul
pulsante “GESTIONE” e successivamente su quello dei “Doc. rimossi” , che apre un’altra finestra in cui si
visualizzera immediatamente la lista dei documenti che sono stati rimossi.

T oocumeN | Ricerch | GESTIONE | opziont |

— i

i i)

Figura 252 - Gestione Doc Rimossi

L’intestazione dell’elenco dei documenti trovati riporta il numero di elementi presenti in “Documenti in
cestino”. In questa vi sono anche due icone:
o M: permette la cancellazione di tutti i documenti presenti nei “Documenti in Cestino” ;
. . permette I'esportazione dell’elenco su file di formato Pdf o Excel. Il file & costituito dai seguenti
campi:
Registro;
Prot./Id. Doc.;
Data Creazione;
Oggetto;
Tipo, Mitt./Dest.;
Motivo Rimozione.

O O O O O O

Dopo aver visualizzato I'elenco esportato tramite l'applicazione proprietaria, lI'utente pud stampare,
modificare o salvare il file.

Ogni documento nella lista dei documenti che sono stati rimossi &€ descritto dalle seguenti informazioni:
e Doc.Data: Numero documento e data creazione del documento;
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o Registro: per i documenti predisposti alla protocollazione riporta il nome del registro su cui &
predisposto;

e Oggetto: oggetto del documento;

e Tipo: specifica se € un documento non protocollato o un predisposto alla protocollazione;

o Mitt/Dest: mittenti o destinatari per i documenti predisposti alla protocollazione;

o Motivo: motivo della cancellazione;

o Dett: la selezione dell'icona 4 permette la sola visualizzazione del documento;

e Attiva: selezionando licona €*, & possibile ripristinare il documento;

e Elimina: attraverso la selezione dellicona W, & possibile cancellare in maniera definitiva il
documento a cui € associato.

Su questa lista, attraverso il pulsante “Filtro”, &€ possibile visualizzare solo i documenti con determinati

requisiti. Tale filtro permette di vedere la lista dei documenti in cestino rispetto ad una serie di parametri:
e Tipo documento: indica il tipo di documento che si vuole visualizzare, attraverso dei campi a

selezione esclusiva che permettono di effettuare una scelta tra le varie opzioni:

Pred. Arrivo (predisposto alla protocollazione in arrivo);

Pred. Partenza (predisposto alla protocollazione in partenza);

Non Protocollato;

Tutti.

o Data Creazione: per indicare, il giorno o l'intervallo di tempo in cui é stata effettuata la creazione
del documento;

o Oggetto: ricerca i documenti che contengono nel testo dell’oggetto il testo specificato.

o O O O

Una volta impostati i parametri di interesse, si seleziona il pulsante “OK” oppure se non si € piu interessati
a filtrare i documenti si seleziona il pulsante “Chiudi”.

Una volta attivato un filtro, questo pud essere ridefinito attraverso il pulsante “Filtro” o rimosso attraverso il
pulsante “Rimuovi Filtro”.

DFrofuinanti ih costing

Elenon documant - Trovat § elemard Prneit] . Eapacialtl]

DO DATA REGISTRO | TIRD OEGEETTO | WITT/DEST MOTIVO DETT, | ATTIVA | ELIMINA

Lcebi e ek zo0a a3 Rait gond sulls apIiEs Q f '

Far cambaare Vadpetho gerarala del doniments, foagliene un raoes
tarn s malls schads Layost @ paginag, Pas eddicars ol aell desponibili
roalle racioita stll velec, wilizesrs il tamands Cambia i
racceiia temd dhe par Ly -u-:olu stdi valod fon disponibill oo
Apaitine, grafin &1 gkl & patiibile sarson rifrinin,
engnale gravits dal medalle carmante. La ratcolte dispend cella
itheda Intansa indudons alemanti coardinati con "sspatis ganarale
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predefiniti par | documanti. Anche la smmsgind, [ grafic & 1 disgrammil
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138212400/ 2008 a pozeibile reodificars ragidemants Ly Sorm attasicme dal tasta £c [ & 0
eelazionate nel decomento tcegliends una riile weloce dalls recoclts
el valog disponibite nalla rchads Moms. € inoltre pozsibils
foarmattass il bagko dirsttamants ukATrendo gh sl conbiolli dalls
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Figura 253 - Visualizzazione dei documenti in cestino
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4.10.1Recupero dei documenti cancellati

Dalla lista dei documenti & possibile ripristinare i documenti cancellati. Tale operazione pud essere
effettuata mediante la selezione dellicona €: a seguito della selezione il sistema mostra il seguente
messaggio:

“Sei sicuro di voler ripristinare il documento?”

Se si vuole confermare I'operazione si deve selezionare il pulsante “Ok”, in tal modo il sistema ripristina il
documento; altrimenti 'operazione viene annullata.

4.10.2Cancellazione fisica dei documenti

La cancellazione fisica e definitiva di tutti i documenti presenti nei “Documenti in cestino” avviene
attraverso la selezione dell'icona 1. L’'operazione deve essere esplicitamente confermata selezionando
“Ok” su un messaggio di conferma dell’operazione.

Selezionando “Ok”, tutti i documenti presenti nel cestino vengono cancellati.

Selezionando “Annulla”, si annulla I'operazione.

La cancellazione fisica e definitiva del singolo documento presente nella pagina “Documenti in cestino”
avviene attraverso la selezione dellicona W associata ad ogni documento. Anche in questo caso
'operazione deve essere ulteriormente confermata.

Selezionando Ok, il documento in questione viene cancellato.

Selezionando “Annulla”, si annulla I'operazione.

4.11 Gestione area conservazione

Dal menu “Gestione > Area conservazione” 17, mostrato in Figura 254, gli utenti abilitati all'utilizzo delle
funzionalita legate alla conservazione dei documenti digitali, possono accedere all’area di gestione delle
istanze di conservazione; tali istanze, che hanno come fine la conservazione dei documenti e dei
fascicoli, possono essere create dagli utenti abilitati nei modi illustrati nei paragrafi successivi.

[ | DOCUMENTI| RICERCA GESTIONE | OPZIONI | AIUTO |  ESCI |

I_" Pagina iniziale

Figura 254 - Area conservazione

Premessa sulla conservazione sostitutiva
L’essenza del sistema & costituita dai documenti elettronici, documenti che spesso sono rilevanti ai fini
amministrativi e legali, pertanto una particolare attenzione & dedicata alla loro corretta conservazione nel
tempo.
Gli strumenti realizzati nell’ambito sistema sono indirizzati a coprire le seguenti esigenze:

e Backup/disaster recovery/conservazione

e Produzione di ulteriori copie informatiche dei documenti (oltre a quelle gestite nel sistema di

gestione documentale), indipendenti dalla tecnologia usata per produrre e gestire documenti e

17 e funzionalita relative alla conservazione dei documenti devono essere opportunamente abilitate tramite intrefaccia di
amministrazione

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 278/299

informazioni connesse, al fine di meglio supportare i processi e le responsabilita di conservazione
a lungo termine.

o Esibizione dei documenti attraverso la produzione di copie su supporti rimuovibili dei documenti
elo fascicoli richiesti da un soggetto interessato

E’ inoltre necessario ricordare che, secondo la normativa vigente, un documento potra assumere lo stato
di “documento conservato” solo se adeguatamente collocato in “sistema archivio”. Tale “sistema archivio”
deve essere inteso sia come un sistema tecnologico sia come una struttura organizzativa dove esistano
dei processi di gestione e dove siano definiti dei ruoli e siano attribuite delle responsabilita; un luogo dove
il patrimonio documentale elettronico possa essere “sorvegliato e protetto” non solo contro i fenomeni
accidentali o fraudolenti che ne possono determinare la indisponibilita, ma soprattutto contro
I'obsolescenza tecnologica e I'impossibilita di verificarne I'integrita ed autenticita.

Il sistema di protocollazione informatica e di gestione documentale & basato su un modello organizzativo
che, ai fini della conservazione, prevede la presenza di uno o piu centri servizi che gestiscono ed hanno
in carico i processi legati a tale funzione:

e delega del ruolo di responsabile della conservazione per I'apposizione della firma digitale;

e produzione e archiviazione e verifica di leggibilita dei supporti;

e monitoraggio dei fenomeni di obsolescenza tecnologica di sistemi, formati e supporti;

e esecuzione del processo di riversamento diretto;

e consegna dei supporti al soggetto interessato richiedente.

| paragrafi successivi illustrano nel dettaglio le funzionalita disponibili per gli utenti del sistema applicativo
per la gestione documentale, mentre nel paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.
sono illustrate le funzionalita disponibili per gli utenti del centro servizi attraverso il modulo applicativo
“Gestione conservazione”.

4.11.1 Indicazione dei documenti e/o fascicoli per la conservazione

All'interno dell'interfaccia di lavoro di VTDOCS sono state realizzate delle funzionalita che consentono la
costruzione di un’istanza di conservazione.

Un’istanza di conservazione & una collezione di “item di conservazione” che possono essere documenti
(protocollati o no) e/o fascicoli procedimentali. Un documento o un fascicolo possono appartenere a piu
istanze di conservazione. Un’istanza di conservazione rappresenta, pertanto, I'insieme dei documenti e
dei fascicoli che devono essere trasferiti su un supporto di conservazione (ottico o di altro tipo) secondo le
modalita previste dalla normativa vigente. Un’istanza di conservazione pud essere creata dagli utenti
dell'applicativo “VTDOCS — Gestione documentale” nell’esercizio del proprio ruolo. Solo i ruoli abilitati
hanno la possibilita di definire istanze di conservazione.

4.11.1.1 Creazione di un’istanza di conservazione

L'utente abilitato, per creare una istanza di conservazione, ricerca i documenti/fascicoli da inserire
nell'istanza, utilizzando una delle modalita di ricerca presenti in VTDOCS. Selezionando successivamente
licona X posta a sinistra del documento/fascicolo, ed evidenziata in rosso in nella figura seguente, verra
creata una nuova istanza di conservazione, come viene messo in evidenza dalla finestra che compare
Figura 256.

L’istanza creata sara visibile al solo utente creatore dell'istanza stessa.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 279/299

" = ot e b b s min b B
P Pres Wia W P— [oe—— = JE——
e " L e P i 1 Rt 5 =
oy ——— ] . = o wa L e s e — —— 5
i = e ¥
s e
e LB 9 o O s - 4 sl ol
=y e Sn/ahraes b & [P S ————————— C— ¥ ¥
Veles Sugie & ik i i ™
[rrp——
- - LA i e E— 8 E
P k. i a ank, PO~ R e it R ——— el
r— [ ——r ¥
wenae ol - I e ary
[ —— - L w B pm s i —— s r— i |
P - A ¥
S ™
_ e a . [P  A—— — —
ey ——— v
iy b [T e
Ry | s L vyt 3
- e L 1=
¥ » r—— 5
i M s | B -~ ek [ & —a —— Vo
[IFE—— - |
LIS L] e e CetE e B W a— il
i
—mwaw EYS— - ¥
L 1
$im i e RS eRis i S msmim Se e pe
P [ TR S———— |
taneie =] ¥
ﬂ i = sl it aﬁ
rowmen wapemi= o | 0 taibibaal) L

Figura 255 — Documenti/Fascicoli da inserire nellistanza di conservazione
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Figura 256 - Creazione di una nuova istanza di conservazione

Per inserire altri documenti allinterno di una istanza & necessario selezionare icona . Il sistema
provvedera a cambiare I'icona in corrispondenza del documento/fascicolo selezionato in r (Figura 257)
e ad aggiornare la lista dei documenti/fascicoli da conservare (istanza).
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Figura 257 — Documenti/Fascicoli inseriti nell'istanza

4.11.1.2 Trasmissione di un’istanza per la conservazione

Gli utenti abilitati possono gestire le istanze di conservazione create accedendo all’area conservazione;
tale accesso si effettua a partire dal menu “Gestione > Area conservazione”, come in Figura 258.

Accedendo a tale “Area conservazione”, I'utente ha la possibilita di visualizzare la lista delle istanze di
conservazione create. La schermata presenta la lista delle istanze di conservazione con le seguenti
informazioni:

Id istanza: indica il numero identificativo dell’istanza;

Stato: indica lo stato di transizione in cui si trova I'istanza di conservazione. Tale campo presenta
uno dei seguenti valori: nuova, in lavorazione, firmata, chiusa, rifiutata, conservata, errore.

Note: riporta eventuali note inserite dall’'utente all’atto di invio dell'istanza;

Descrizione: viene visualizzata la descrizione dell'istanza di conservazione;

Data apertura: indica la data di creazione dell’istanza da parte dell’utente o I'eventuale data di
creazione automatica dell’istanza

Data invio: indica la data di invio dell'istanza al centro Servizi;

Data conservazione: indica la data di chiusura dell’istanza;

Tipo cons: indica se listanza & finalizzata alla conservazione consolidata, conservazione non
consolidata o esibizione;

Note rifiuto: vengono visualizzate le motivazioni del rifiuto nel caso in cui una istanza venga
rifiutata dal Centro Servizi;

A/M: indica la modalita di creazione dell'istanza stessa: manuale (M) o automatica (A);

Dett.: consente di visualizzare i dettagli dell'istanza;

Elimina: consente di eliminare l'istanza.

E possibile, inoltre, utilizzare i filtri di ricerca presenti nella parte superiore della schermata al fine di
visualizzare solamente i tipi di istanze desiderati.
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Figura 258 - Lista istanze di conservazione

La finestra con i dettagli dell’istanza presenta la lista con i documenti/fascicoli da conservare con i relativi
dettagli che, nel caso di istanza contenente documenti, sono:
e Tipo documento: A: Protocollo in Ingresso, P: Protocollo in Uscita, NP: Documento non
protocollato;
e QOggetto: breve descrizione del documento;
e Codice fascicolo: codice del fascicolo in cui € inserito il documento;
o Data di inserimento: & la data dell'inserimento del documento nell’istanza;
e |D/Segnatura Data: € I'id nel caso di un documento grigio, o la segnatura nel caso di un
documento protocollato e la relativa data;
e Size byte: & la dimensione del documento;
e Tipo file: estensione del file;
e Numero allegati: numero degli allegati (se presenti);
e Visualizza: consente di visualizz=re 'immagine del documento e degli eventuali allegati;
e Elimina: selezionando l'icona consente di eliminare il documento dall’istanza.

Sono presenti una serie di campi, alcuni dei quali obbligatori:
e Inserisci descrizione(*): € necessario inserire una descrizione dell'istanza;
e Inserisci note: & possibile inserire delle note;
o Tipologia conservazione(*):dal menu a tendina & possibile scegliere la tipologia di istanza che si

intende creare (Figura 260):

o Conservazione consolidata: prevede il consolidamento automatico dei documenti, file e
metadati, inseriti nell’istanza. L’istanza chiusa viene sempre memorizzata almeno sullo
storage di rete;

o Conservazione non consolidata: non prevede il consolidamento automatico dei documenti. L’
istanza chiusa viene sempre memorizzata almeno sullo storage di rete;

o Esibizione: non prevede il consolidamento dei documenti. L’istanza viene memorizzata sullo
storage di rete.

e Valida listanza con una policy (vedi par. 4.10.1.3): consente di selezionare una policy dal menu a
tendina per verificare che i documenti contenuti nell'istanza siano conformi alla policy stessa

(Figura 261).
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Figura 261 — Selezione policy per la validazione dell’lstanza

Dopo aver compilato i campi obbligatori € possibile inviare I'istanza di conservazione al Centro servizi
selezionando il pulsante [__1nvia per conservazione |
E’ possibile altresi eliminare tutti i documenti/fascicoli dall'istanza selezionando il pulsante

Elimina Tutti

In caso di generazione automatica delle istanze sara possibile avere piu istanze aperte
contemporaneamente in “area conservazione”, in particolare un’istanza creata manualmente e 1-n
istanze create in modo automatico attraverso le policy e per le quali non sia stato previsto I'invio
automatico al Centro Servizi. Per la gestione di tali istanze, in particolare per consentire eventualmente
agli utenti di modificare il contenuto delle istanze generate attraverso le policy, in “area conservazione”,
selezionando il pulsante | Seleziona come predefinita & possibile definire I'istanza in cui devono essere inseriti
eventuali documenti/fascicoli selezionati a partire dalle funzionalita di ricerca.

4.11.1.3 Validazione dell’istanza con una policy

Dalla maschera di dettaglio dell'istanza & possibile verificare che i documenti contenuti nella stessa
siano conformi alla policy selezionata (Figura 261).

Dopo aver selezionato una policy dal menu a tendina il sistema effettua in automatico i controlli di
conformita dei documenti inseriti nell'istanza rispetto ai criteri definiti nella policy selezionata.

Solo in caso di esito negativo il sistema barra in rosso i documenti cha nan rienattann i parametri della
policy (Figura 262) e contemporaneamente si abilita il pulsante “rreessmsmismisiafsine | che consente
allutente di eliminare i documenti non conformi alla policy selezionata.

L'utente pud comunque procedere all'invio dell'istanza in conservazione anche senza eliminare i
documenti non conformi alla policy, infatti, I'esito negativo della verifica di conformita non preclude tale
operazione.
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Figura 262 — Risultato verifica di conformita alla policy
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4.11.2 Gestione del processo di produzione dei supporti legati ad
un’istanza

Le istanze di conservazione vengono sottomesse al Centro servizi a cui & associato I'ente richiedente
(ogni ente pud essere associato ad un centro servizi differente) che provvedera a produrre uno o piu
supporti per la conservazione.

4.12 Deleghe

La gestione delle deleghe consente ad un utente abilitato detto “Delegante”, di delegare un’altra persona
definita “Delegato” a svolgere le proprie mansioni e quindi ad avere la sua stessa visibilita e diritti
funzionali all’interno del sistema documentale. |l Delegato avra la facolta di effettuare operazioni del
Delegante ma a proprio nome accedendo al sistema con le proprie credenziali. Con Delegante si intende
quindi il titolare di uno specifico ruolo organizzativo che assegna la delega, mentre con Delegato si
intende 'utente che riceve la delega ad agire per conto del Delegante.

Un Delegato ereditera le prerogative proprie di un Delegante e potra sostituirlo per un determinato
periodo temporale in tutte le funzioni assegnate al ruolo delegante.

Con delega impostata si intende la delega immessa nel sistema, ma non ancora attiva in quanto ci si
trova al di fuori del periodo di validita fissato; con delega attiva si intende invece la delega gia impostata e
nel periodo di validita ad essa associato.

Un Delegante potra assegnare piu deleghe ma per periodi temporali diversi e non sovrapposti, in modo
da assicurare l'univoca assegnazione della responsabilita ad un solo utente di uno specifico ruolo
organizzativo.

Per poter gestire casi di assenza non prevista, una terza persona puo attivare la delega per conto del
Delegante: 'amministratore di sistema potra gestire le deleghe attivandole, revocandole o modificando
quelle esistenti. In questo caso, I'attivazione di una delega sara possibile indicando I'utente Delegante,
l'utente Delegato e le date di decorrenza e di scadenza.

L’'utente accede alla sezione dedicata alle deleghe a partire dalla voce di menu principale “Gestione” e
selezionando dal sottomenu la voce “’Deleghe.

La finestra dialogo “Gestione deleghe” mostra un elenco riassuntivo delle deleghe ricevute e assegnate.
Da questa finestra & possibile visualizzare le deleghe, Ricevute o Assegnate, che sono: Attive, Impostate,
Scadute oppure tutte.

Per delega Attiva s’intende la delega in vigore al momento attuale.

Per delega Impostata s’intende la delega immessa nel sistema, ma non ancora attiva in quanto ci si trova
al di fuori del periodo di validita fissato ovvero con data/ora di decorrenza successiva alla data/ora
odierna.

Per delega Scaduta s’intende la delega immessa nel sistema ma non attiva in quanto ci si trova in un
periodo successivo all'intervallo di validita.
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AL Gestione deleghe -- Finestra di dialogo pagina Web

Gestione deleghe

O peleghe assegnate

Attive v

Nessuna delega ricevuta

(_chiudi )

Figura 263 — Gestione deleghe

4.12.1Assegnazione di una delega

Per assegnare una delega & necessario selezionare la voce Deleghe assegnate all'interno dell’area di
gestione delle deleghe, come evidenziato nella figura successiva in verde. Per creare una nuova delega &
necessario selezionare il pulsante Nuova.

23 PITRE 2.0 > Gestione deleghe -- Finestra di dialogo pagina Web
Gestione deleghe

O Deleghe ricevute

| Aftive ¥

Nessuna delega assegnata

fico) (CChiudr)

Figura 264 — Assegnazione nuova delega

Il sistema restituisce i campi da utilizzare per la creazione di una nuova delega. | campi presenti sono:

o seleziona ruolo delegante: lista a tendina per attivare la delega su uno o piu ruoli rivestiti
dall'utente delegante;

o seleziona delegato: il sistema propone la navigazione dell’organigramma dellamministrazione
nonché alcuni filtri di visualizzazione degli elementi in organigramma (ricerca tra UO, ruoli, utente);

o data decorrenza: campo data per indicare la data di decorrenza della delega;

e ora: perindicare I'ora di decorrenza della delega nella data indicata

o data scadenza: campo data per indicare la data di scadenza della delega;
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e ora: perindicare I'ora di scadenza della delega nella data indicata.

La selezione del pulsante Conferma permette il salvataggio della delega e aggiorna I'elenco delle deleghe
assegnate.
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Figura 265 — Dettaglio assegnazione nuova delega
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Figura 266 — Elenco deleghe assegnate

Un delegante potra assegnare piu deleghe ma per periodi temporali diversi e non sovrapposti, in modo da
assicurare l'univoca assegnazione della responsabilita, ad uno e solo utente, di uno specifico ruolo
organizzativo.

Se si creano deleghe sovrapposte il sistema restituisce il seguente avviso:

Microsoft Internet Explorer

L] "_n. Attenzione, impossibile delegare o stesso ruolo per periodi temparali sovrapposti,
L

Figura 267 — Avviso di impossibilita crazione delega sovrapposta

4.12.2 Revoca di una delega

Nella pagina di gestione Deleghe & possibile revocare una o piu deleghe create. Selezionando la delega
da revocare si abilita il pulsante Revoca (in rosso).

Selezionando tale pulsante compare il messaggio di conferma, a seguito del quale il sistema revoca
immediatamente le deleghe selezionate e aggiorna I'elenco delle deleghe assegnate nella pagina di
Gestione Deleghe.
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Figura 268 — Revoca della delega

Per tutte le deleghe Impostate il sistema elimina completamente la delega come se questa non fosse mai

esistita.
Per tutte le deleghe Attive il sistema imposta la data e I'ora di scadenza al momento della revoca.
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4.12.3 Modifica di una delega

Nella pagina Gestione Deleghe & possibile modificare le deleghe assegnate.
E’ consentita la modifica di una delega alla volta. Il pulsante Modifica Delega € attivo solo se si seleziona
una ed una sola delega assegnata, attiva o impostata.
La selezione del pulsante Modifica sulla delega selezionata attiva la possibilita di modificare i seguenti
campi:

e organigramma: presenta I'indicazione del ruolo delegato con evidenza dell’'utente delegato;

o data decorrenza: per l'inserimento della data e ora di decorrenza della delega;

e data di scadenza: per I'inserimento della data e ora di scadenza delle delega.
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Figura 269 — Modifica della delega
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Figura 270 — Modifica della delega: dettaglio campi disponibili

4.12.4 Esercizio della delega

L’'utente che riceve la delega ad agire per conto del Delegante pud operare con i soli ruoli assegnati dal
Delegante e pu0 sostituirlo per un determinato periodo temporale in tutte le funzioni assegnate ai ruoli del

Delegante.
Effettuando il login si visualizza la finestra che avverte 'utente che ha ricevuto una o piu deleghe.

Microsoft Internet Explorer

\:!) Hal almeno una delega assegnata. Premi Ok per esercitarla.

I OK I[ Annulla ]

Figura 271 — Login dell'utente delegato: avviso assegnazione delega
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Alla selezione del pulsante OK, il sistema conduce I'utente nella finestra “Gestione deleghe” dove sono
visualizzate in automatico le deleghe ricevute attive.

= Gestlons deleghe -~ Finestra di disiogo pagina Web

_‘It—ﬂl‘lxlﬁll:r:.—nl.-.' Lkt T RCCACTT Y —
FEET T ——— B

Figura 272 — Esercita delega

Accettando la delega ricevuta il delegato avra I'accesso esclusivamente ai ruoli che gli sono stati
assegnati dal delegante. Selezionando il pulsante “esercita” in automatico il delegato accede alla “lista
delle cose da fare” del delegante. L'utente delegato visualizza in alto a destra nella pagina principale del
sistema il suo nome seguito da quello del delegante; nella lista a tendina Scelta ruolo visualizza tutti i ruoli
delegati all'utente.

Il delegato visualizza nella pagina principale I'elenco delle trasmissioni ricevute del Delegante.

Accedendo ad uno degli elementi potra effettuare tutte le “mansioni” del delegante; il sistema traccia tali
azioni ed eventi come eseguiti dal delegato.

4.12.5 Dismissione di una delega

Per dismettere la delega ricevuta ed espletata I'utente delegato accede alla sezione “Gestione deleghe”,
e dopo aver spuntato dall’elenco la delega da dimettere seleziona il pulsante Dismetti. Il sistema propone
la pagina principale con I'elenco delle cose da fare del ruolo rivestito dall’'utente all'interno del sistema.

E o T ————— T ————— Y -

T ——TT TR Tr—

Figura 273 — Dismetti delega
4.12.6 Modelli delega

Per le amministrazioni che la richiedano, &€ possibile utilizzare la funzionalita “Modelli delega” che
consente di creare dei modelli di delega da utilizzare poi nel momento in cui si voglia creare una nuova
delega.
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La creazione di un modello prevede:

e la scelta di un nome da dare al modello

e la scelta del ruolo e dell'utente delegante

e |a scelta di chi pud utilizzare il modello: solo il ruolo che sta creando il modello o tutti i ruoli che
ricopre l'utente

e la data di inizio validita

e la definizione di un intervallo di validita della delega creata a partire da quel modello (I'intervallo &
espresso in giorni) o in alternativa la definizione di una data di fine.

Una volta definito uno o pit modelli di delega, ogni volta che un utente ha bisogno di delegare qualcuno
per un periodo di tempo e quindi ha bisogno di creare una delega, pud semplicemente scegliere il
modello con le caratteristiche di cui ha bisogno, in particolare il modello a cui corrisponde la persona che
vuole delegare.

Se é attiva questa funzionalita, la voce “Modelli delega” comparira accanto alle voci “Deleghe ricevute” e
“Deleghe effettuate” come mostrato nella Figura 274
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Figura 274 - Modelli delega

4.13 Elenco note

Selezionando la voce di menu Gestione - Elenco note, si apre il pannello proposto in Figura 275 che
consente di effettuare I'inserimento, la modifica e la cancellazione manuale delle note.

Solo i ruoli autorizzati, con opportuno profilo funzionale possono accedere a tale pannello ed effettuare le
operazioni suddette.
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Tramite questa maschera & anche possibile inserire note importandole da un foglio excel. Per far questo

€ necessario selezionare la voce “Inserimento da excel”, selezionare il file .xls, caricarlo in locale ed
effettuare I'inserimento.

Il modello da utilizzare pud essere scaricato mediante il link Scarica modello.

| dati da impostare per linserimento delle note (manuale o con foglio excel) sono il codice del’RF ed il
testo della nota.

Figura 275 — Elenco note

Per ogni registro selezionato la funzioni disponibile € la seguente:

o Cambia stato: consente di cambiare lo stato del registro, ovvero di chiudere un registro aperto o
di aprirne uno chiuso;

4.14 Importa documenti di emergenza

La funzione “Importa documenti d’emergenza” attivabile dalla voce di menu: GESTIONE - Imp. RDE,
consente di importare i protocolli effettuati in emergenza tramite un apposito foglio excel.
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Figura 276 — Import documenti d’emergenza

La procedura di import fa uso di un particolare foglio excel. Il modello da utilizzare pud essere scaricato
tramite il link Scarica modello presente nella pagina di Figura 276.
Il foglio da utilizzare per I'importazione dei protocolli effettuati in emergenza ha le seguenti colonne:
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CAMPO DESCRIZIONE ESEMPIO
Data protocollo emergenza Data del protocollo emergenza 22/04/2010
Ora protocollo emergenza Ora del protocolo di emergenza 13.45

Numero protocollo emergenza

Numero di protocollo emergenza

1

Stringa protocollo emergenza

Segnatura del protocollo
emergenza

AMM/AOO/PR40577/0000001

Tipo protocollo

Tipolgia protocollo (A/P/1)

P

Progetto per le persone
migranti che hanno sviluppato
dipendenza da alcool e
sostanze stupefacenti e
progetto di prevenzione
selettiva in materia di nuove
droghe - richiesta posticipo

Oggetto data fine progetti

Mittente Mittente del protocollo; Presidenza del Consiglio
Destinatari del protocollo. Ministero dell'Interno;

Destinatari Separati da “;” Ministero della salute
Destinatari in cc del protocollo.

Destinatari CC Separati da “;”

Codice amministrazione
Codice Registro

Data protocollo mittente
Numero protocollo mittente
Data arrivo

Codice classifica

Codice del titolo o del fascicolo 4.10.2

Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei documenti da creare, se ne specifica il percorso sul file
system nel campo Nome file e si avvia la procedura di import cliccando sul pulsante [avviaroe ]
Dopo aver verificato la validita dei dati, il sistema avviera la procedura di importazione. Per ogni tipologia
di protocollo verra riportato il numero di documenti importati, di quelli scartati, di eventuali errori 0 warning.
Sara poi possibile esportare il risultato delloperazione in un file pdf cliccando il pulsante
___ESPORTAREPORTPDE | || pulsante consente di chiudere la pagina.

La funzionalita sara disponibile solo per i ruoli autorizzati.

4.15 Stampa unione

La funzione “Stampa Unione” attivabile dalla voce di menu: GESTIONE -> Stampa Unione, simula la
‘stampa unione’ di word consentendo cosi la creazione e la protocollazione di documenti a partire da un
foglio excel (contenente i dati dei documenti da creare) e da un modello word da riempire con i valori
presenti nel foglio. Il modello Word per la stampa unione € un modello rtf da associare (a cura
dellamministratore del sistema) alla tipologia del documento. Nel foglio excel deve essere specificata la
tipologia del documento. Se non indicata, il documento verra creato, ma ad esso non verra associato
alcun file. Tale procedura non tratta gli allegati.

© Copyright NTT DATA ltalia — Tutti i diritti riservati



pag. 295/299

SN T WAL Prefuials Larcris ar | Furmneusin — |

| ANRETFA

a anbane - Finesirs oi didleps pagriea Web

BTAREA LHEDR]

bocorss fla! [T Decuments ind Sebngwmme Desnsgimpenlooment Samg Stighs |

VR0 AT LTSS = Trovakl TRRST G |
0 ET AT Llraks — [ R ——— |

£ B
Wm—:mﬂ??; Doy 1 partants | Dogesant sboi | Dbvement g |

A ovdinale  Reasasale et e

Sl St [ ———

]

n.'m:nlol . ria Seriiais

I '._".' . .._i ot el

2d AW &
R R i -

P B T ' Baris it

w

hmmu . =

B
T [ iy

ES

ISR ivhnm-s-n-un--ln—m

) o m B w S -t
=

en
[ |

Figura 277 — Stampa unione

La procedura di stampa unione fa uso di un particolare file excel suddiviso in tanti fogli, uno per ogni tipo
di documento. Il modello da utilizzare & simile a quello usato per I'import dei documenti e pud essere
scaricato tramite il link Scarica modello presente nella pagina di Figura 277.

Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei documenti da creare, si avvia la procedura di import
cliccando sul pulsante [__CREADOCUMENTT |

Dopo aver verificato la validita dei dati, il sistema avvia la procedura di importazione. Per ogni tipologia di
documento verra riportato il numero di documenti importati, di quelli scartati, di eventuali errori o warning.

Sara poi possibile esportare il risultato delloperazione in un file pdf cliccando il pulsante
[__ESPORTAREPORTFDE ] || pulsante consente di chiudere la pagina.

Il link Scarica documenti consente di scaricare in locale un file zip contenente i file creati a partire dal
modello rtf e dai dati presenti nel foglio excel.

5 OPZIONI

La funzione “Cambia password” permette a ciascun utente di modificare la propria password di accesso
all’applicativo.

6 AIUTO

La funzione “Aiuto” permette all’'utente di visualizzare il Manuale utente (in formato pdf) allinterno di una
finestra di dialogo. Il manuale utente & direttamente consultabile dall'interfaccia utente. Aprendo il
manuale da una particolare area funzionale del sistema, questo si posiziona sul paragrafo o capitolo
relativo.
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7 ESCI

Permette di chiudere la sessione di lavoro.
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8 LEGENDA DELLE ICONE

In questo capitolo viene riportata una sintetica descrizione delle icone utilizzate nel prodotto VTDOCS

ICONA

DESCRIZIONE

AZIONE

Seleziona un
dall'oggettario

oggetto

Visualizza il pannello dell’'oggettario per la selezione di un
oggetto per la creazione di un nuovo documento o
protocollo.

rubrica

a Stampa Stampa 'oggetto visualizzato
@ Stampa Segnatura A4 Stampa su un foglio A4 la segnatura del documento, la
posizione e le coordinate sono scelte dall’'utente.
Descrizione campo Consente di visualizzare per intero il testo contenuto nel
E dell'oggetto campo oggetto
P Modifica Consente di modificare i dati visualizzati del documento
e/o fascicolo.
= Storia Mostra la storia delle modifiche effettuate su un oggetto
Seleziona Visualizza il pannello della rubrica per la selezione di un
> mittente/destinatario nella mittente o destinatario. La ricerca pud essere effettuata

per utente interno, esterno o tutti Unita

Organizzativa, ruolo o nominativo.

e per

Dettagli

Visualizza i dettagli di un oggetto

Seleziona documenti
protocollati da area di lavoro

Consente di selezionare un documento o un fascicolo tra
quelli precedentemente inseriti nell’Area di Lavoro

Mostra visibilita

Mostra I'elenco dei ruoli che hanno visibilita sul documento

@8 =

Seleziona parola chiave

Visualizza il pannello delle parole chiave inserite nella
base dati utilizzate nei documenti

Aggiungi Aggiunge un oggetto (mittente, destinatario, parola chiave,
+ etc.) in una lista (rubrica, oggettario, etc.)
£ Cancella Toglie un oggetto (mittente, destinatario, parola chiave,
etc.) da una lista (rubrica, oggettario, etc.)
Inserisci tra i destinatari per Sposta i nominativi selezionati dalla casella destinatari alla
v conoscenza casella dei destinatari per conoscenza.
N Inserisci tra i destinatari Sposta i nominativi selezionati dalla casella dei destinatari

per conoscenza alla casella dei destinatari.

Cerca / Avvia ricerca

Ricerca un oggetto nella base dati

Acquisisci Acquisisce da scanner un documento cartaceo o un file
elettronico.
=3 Titolario Visualizza il pannello del titolario di classificazione

Inserisci documento/fascicolo
in Area di Lavoro

Inserisce il documento/fascicolo selezionato nellArea di
Lavoro
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ICONA

DESCRIZIONE

AZIONE

Ricerca Fascicoli

Ricerca un fascicolo generale/procedimentale nella base
dati

Chiudi/riapri fascicolo

Chiude e riapre un fascicolo procedimentale

Seleziona

Seleziona 'oggetto della riga

Copia in locale

Copia in locale non attiva

Copia in locale

Copia in locale attiva

¢ EEA B~

Controllo Ortografico

Consente di effettuare il controllo ortografico sul testo
digitato nel campo oggetto

m Calendario Il calendario & stato inserito in ogni campo legato alla data
o . .
per la selezione di questa.
5 Storia Mostra la storia delle modifiche effettuate sul documento

a Multiclassificazione Classifica il documento nei fascicoli selezionati dall’Area di
Lavoro.

0y ; . . . . . .o
. Conservazione Visualizza la storia del processo di conservazione a cui
stato sottoposto il documento.

) Inoltra Crea un documento predisposto alla protocollazione in
uscita con lo stesso oggetto del documento protocollato in
ingresso che si vuole inoltrare.

Visualizza

Visualizza l'immagine associata al documento e ai suoi
eventuali allegati.

Stampa ricevuta

Stampa la ricevuta di protocollo.

B &P

Rispedizione ricevuta di
ritorno

Rispedisce la ricevuta di ritorno al mittente del documento
ricevuto per interoperabilita.

T

Consente di inserire documenti e fascicoli risultanti da una
ricerca in ‘Area Conservazione™.

w &

Estensione

L’attivazione dellicona mostra ['estensione del file
acquisito e la visualizzazione del documento.

Dettaglio documento

Permette di accedere al dettaglio documento (profilo,
protocollo, classifica, allegati, trasmissioni) dai pulsanti di
azione in un’unica colonna.

Contenuto Fascicoli

Permette di visualizzare il contenuto del fascicolo dai
pulsanti di azione in un'unica colonna.
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ICONA DESCRIZIONE AZIONE
Crea documento di risposta | Permette di creare un documento di risposta (catena nera
Bih per i documenti dello stesso tipo - grigio con grigio,
protocollato con protocollato -, catena grigia per |
documenti di tipo diverso)
4 Documento arrivato per E’ solo un’icona che mette in evidenza i documenti arrivati
interoperabilita per interoperabilita da una casella di posta non certificata
E_l Documento arrivato per E’ solo un’icona che mette in evidenza i documenti arrivati

interoperabilita

per interoperabilita da una casella di posta certificata

Gle)G

Applica il timestamp ai
documenti

il documento ha un timestamping valido (verde)
il documento non ha timestamping (grigio)
il documento ha un timestamping scaduto (rosso)

Consolida contenuto

Consente di consolidare le versioni e gli allegati di un

o documento
3 Consolida contenuto e Consente di consolidare le versioni, gli allegati ed i
=S . . .
i metadati metadati di un documento
B Rimuovi versioni Permette di rimuovere le vecchie versioni di documenti
grigi o predisposti alla protocollazione e consolidati
Ricerca personalizzata Consente di personalizzare il risultato delle ricerche di

documenti e fascicoli

L

Rimuovi dall’area di lavoro

Rimuove documenti o fascicoli dall'area di lavoro

Crea fascicolo da
fascicolazione rapida

Consente di creare un nuovo fascicolo direttamente
durante la fascicolazione rapida
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