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Accesso al sistema

Quando si accede all’lURL di Auriga dal proprio browser per prima cosa appare la maschera di
autenticazione in cui immettere le proprie credenziali.

Autenticazione utente

Uszername :  MARID ROSS]

Password: wessessss|

Accedi

— Autenticazione a Auriga
Il controllo della username non tiene conto di maiuscole/minuscole, viceversa quello della password
si. In caso di integrazione con Active Directory o LDAP dell’Ente non € necessario mantenere
aggiornata in Auriga la propria password dato che la verifica della stessa viene effettuata

interrogando direttamente ADN.

Nel caso di utente non censito o disattivato o di credenziali non corrette (ad esempio password
shagliata) viene inibito I’accesso dando un messaggio di errore generico di “login non valida”:
guesto per rispettare le regole sulla sicurezza delle applicazioni in base alle quali NON & opportuno
indicare la ragione della login fallita, onde non fornire informazioni non necessarie a chi dovesse
tentare fraudolentemente I’accesso.

Se invece le credenziali sono corrette prima di far accedere alle funzionalita Auriga verifica che per
il dato utente non vi sia gia una sessione di lavoro in corso o comunque non terminata con un
corretto “logout” (effettuato attraverso I’apposito tasto): qualora cid accada inibisce il secondo
accesso dell’utenza che ha gia una sessione attiva con il messaggio in figura seguente.

b9 Perl'utenza specificata esiste gia una sessione di lavoro attiva: accesso non
consentito. Cambiare utenza o chiudere la sessione gia aperta e riprovare.

Autenticazione utente

Username . VALE

Password :

— Autenticazione fallita a causa di una sessione concorrente dell’utente attiva o
non correttamente terminata
La stessa login pud poi andare a buon fine se la sessione dell’utente ancora in corso o non
correttamente terminata viene terminata con un logut o se resta inattiva per un tempo — timeout —



trascorso il quale non e piu valida (la durata del timeout & una configurazione di sistema valida per
tutti e generalmente impostata dai 5 ai 15 min).

Se I’utente che si autentica, come accade generalmente, € presente nell’organigramma di una sola
AQOO e non e un utente “amministratore” di tutto il sistema, automaticamente si collega alla
porzione del sistema specifica dell’ufficio giudiziario/AOO nel cui organigramma & inserito;
diversamente gli viene richiesto di scegliere a quale “dominio”, tra quelli in cui & accreditato,
collegarsi, dove con “dominio” si intende sia una specifica AOO che la porzione del sistema
dedicata all’amministrazione dei dati comuni alle varie AOO: all’utente appare la lista di scelta con
i domini su cui e accreditato/profilato; selezionandone uno e premendo il tasto “OK” [’utente

accede a questo piuttosto che all’altro dominio/AQQ.

Diversamente se I’utente che si é autenticato & agganciato a piu U.O./uffici dell’organigramma di
dell’AOO cui si e collegato NON deve scegliere all’atto della login né a valle di questa la
U.O./I’ufficio per cui deve lavorare: in tutte le funzionalita disponibili, e in particolare nella
scrivania di lavoro, egli visiona e lavora insieme tutta la documentazione afferente ai vari uffici cui
e collegato, e solo all’occorrenza, attraverso apposita lista a tendina, deve indicare I’ufficio per cui
protocollare (se diverso da quello di appartenenza gerarchica) o puo indicare I’ufficio cui ¢ relativa
la documentazione che intende lavorare/visionare (impostandolo come filtro di ricerca).

Caratteristiche generali dell’applicazione

Una volta effettuata con successo la login a Auriga appare la pagina principale dell’applicazione:
— in alto a sinistra presenta un tasto dal quale si richiama il menu applicativo (una lista a
tendina a discesa verso il basso);
— in alto a destra vi sono la scritta che riporta cognome e nome di chi si é collegato e del
“dominio” a cui € collegato (ad es. a quale ufficio giudiziario)
— e ancora piu a destra il tasto per effettuare il logout dal sistema per terminare la sessione
di lavoro e tornare alla pagina di login

L’applicazione €& multi-finestra, vale a dire che richiamando una funzione dal menu applicativo
all’interno della pagina principale si apre una nuova finestra cui corrisponde una sorta di tab (cioe
una linguetta di navigazione) nella barra inferiore della pagina piu funzioni-finestre posso essere
aperte contemporaneamente e esattamente come le finestre di Windows si pud passare dall’una
all’altra cliccando il corrispondente tab nella barra inferiore o cliccando su una qualsiasi parte
della finestra. 1l tab corrispondente alla “finestra corrente”, owvvero quella su cui si e
posizionati e si puo lavorare, ha un’evidenza grafica diversa dai tab delle altre funzioni aperte.

Se una funzione la cui finestra & gia aperta viene richiamata nuovamente dal menu applicativo in
alto a sinistra NON viene aperta una seconda finestra della stessa funzione (ve ne pud essere al
massimo una) bensi la finestra gia aperta viene portata in primo piano e diventa la “finestra
corrente”.
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- Esempio con piu finestre-funzioni aperte (Protocollazione in entrata & la finestra “corrente”)

Inoltre esattamente come nei sistemi operativi Windows le finestre possono essere iconizzate,
minimizzate e chiuse attraverso gli appositi tasti in alto a destra in ciascuna finestra:

: = per iconizzare; E/E per ridimensionare/massimizzare; x| per chiudere
Le finestre possono altresi essere ridimensionate e spostate tirandone i bordi e trascinandole con il
mouse.
Attraverso il tasto & presente in quasi tutte le finestre si richiama un menu con due voci che
consentono rispettivamente:

=

Seleziona come home-page

=] salva dimensioni & posizione

1. di selezionare la finestra come home-page, il che significa che la finestra verra aperta in
automatico ad ogni nuova login dell’utente a Auriga . La home-page € una sola, quindi se si
seleziona una finestra come home-page ed un’altra finestra era gia selezionata in precedenza
come home-page , la nuova scelta di home-page va a sostituire quella pre-esistente

2. di salvare le dimensioni e la posizione della finestra in modo che ogni volta, non solo per la
sessione di lavoro corrente ma anche per tutte le sessioni future, la finestra si ripara con
quelle dimensioni e in quella posizione (preference dell’utente collegato).

Invece attraverso il tasto presente in tutte le finestre si richiamano le pagine del presente
manuale utente relative alla finestra/funzione.

Nella barra in alto della pagina principale ognuno pud mettere i tasti di accesso rapido alle funzioni
piu utilizzate del menu applicativo: per farlo basta cliccare I’icona a forma di “stellina” che c’¢ alla
destra di ciascuna voce del menu applicativo: se I’icona é grigia significa che la voce di menu non
ha ancora un corrispondente tasto di accesso rapido sulla barra superiore, se & gialla (accesa)
significa che il tasto di accesso rapido c’e gia. Ri-cliccando la stessa icona quando é gialla si
rimuove la funzione dai tasti di accesso rapido sulla barra in alto. Da notare che I’ordine in cui
vengono messi i tasti di accesso rapido sulla barra superiore — da sinistra a destra — & quello in cui
vengono selezionati come “preferiti”, cliccando I’icona a “stellina”, dal menu applicativo.
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— Tasti di accesso rapido alle funzioni e selezione/deselezione di funzione per accesso rapido

La scelta dei tasti di accesso rapido vale solo per I’utente collegato e persiste ogni qual volta
I’utente si collega a Auriga .

Messaggi di errore, avvertimenti e informazione

Tutti 1 messaggi di errori “gestiti” e di avvertimenti e di semplice informazione (quali quelli di
salvataggio avvenuto con successo) vengono Visualizzati per qualche secondo in alto al centro
della finestra principale, rispettivamente con i colori di sfondo rosso (errori), giallo
(avvertimenti) e azzurro (informazioni). Dopo di che il messaggio scompare da li ed
visualizzabile nello “storico” dei messaggi che compare in basso a destra nella barra inferiore della
finestra principale: come storico viene mantenuto, solo per la durata della sessione di lavoro
dell’utente, un n.ro configurabile di messaggi di errore, avvertimento e informazione, che sono
visionabili dai piu recenti ai pit vecchi cliccando sull’icona corrispondente alla tipologia di
messaggio. La figura seguente mostra il dettaglio dei messaggi di informazione, ottenuto cliccando
sulla relativa icona (quella azzurra) e mostra anche come ciascuna icona relativa ad una delle tre
tipologie di messaggi reca a destra il n.ro di messaggi storicizzati e visualizzabili per la data
tipologia.

#» Mancano alcuni campi obbligatori o il valore di alcuni campi risulta non valido

Q@1 ®o Qo

— Dettaglio dello storico dei messaggi di errore, avvertimento e informazione
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— Dettaglio dello storico dei messaggi di errore, avvertimento e informazione

Diversamente i messaggi di errore relativi ad errori “imprevisti” (ovvero non gestiti) possono non
sono visualizzati nella sezione alta centrale della finestra principale (o se lo sono & con un
messaggio di errore generico e non parlante): invece sono sempre visualizzati in una pop-up modale
recante un messaggio di “errore generico” e cliccando sull’icona di “attenzione” che appare nella
pop-up alla sinistra del messaggio & possibile visualizzare il dettaglio dell’errore — in genere di
basso livello e poco parlante per I'utente — al fine di copiarlo ed inoltrarlo al personale addetto
all’help desk per approfondimenti.

Navigazione delle strutture gerarchiche (titolario, organigramma)
Le strutture gerarchiche, vale a dire

— organigramma contenenti le U.O./uffici e le unita di personale collegate alle varie
U.O./uffici dell’AOO;

— titolario, con le voci di classificazione di competenza delle AOO della data “classe”;

in Auriga sono “navigabili” (la gerarchia) e ricercabili allo stesso tempo attraverso delle maschere
un po’ particolari . La maschera € suddivisa in tre aree-principali ed e concepita in modo da
consentire un’esplorazione dei contenuti della struttura gerarchica in modo molto simile a
guando si fa attraverso “esplora risorse” dei sistemi operativi Windows:

1. a sinistra I’ “albero” navigabile che rappresenta la struttura gerarchica (esclusi i
documenti nel caso dell’archivio della documentazione);

2. a destra la lista filtrabile, anche per quanto riguarda I’importazione in una maschera
chiamante con selezione singola e multipla dei record della lista — che mostra i contenuti di
un dato “ramo” della struttura gerarchica (quello di cui al punto 3); sopra la lista vi &
sempre la sezione dei filtri di ricerca, anche se a volte appare chiusa (per riaprirla
basta cliccare/trascinare la barra che la separa dalla lista);

3. in alto il “percorso” corrispondente al ramo della struttura gerarchicai cui contenuti
si stanno visualizzando nella lista della sezione a destra: ogni livello di questo percorso &
cliccabile al fine di spostarsi velocemente nella gerarchia ricaricando la lista di destra
affinché mostri il contenuto del ramo della gerarchia corrispondente al livello del percorso
cliccato.

La barra che separa I’albero dalla lista di destra pud essere cliccata o spostata al fine di nascondere
I’albero o di ridurre I’area a disposizione di quest’ultimo a favore della lista o viceversa.
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Nella finestra del titolario, sia nell’albero che nella lista a destra, le classifiche di livello gerarchico
diverso sono contraddistinte da icone di colore diverso che riportano il n.ro del livello gerarchico
rappresentato (1 € il livello apicale).
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Nella finestra dell’organigramma , sia nell’albero che nella lista a destra, le U.O./uffici e le unita di
personale sono contraddistinte da icone diverse:

4 e u.0uffici:

e unita di personale

N

In Auriga alle U.O./uffici in organigramma € assegnato in automatico un codice numerico —
analogamente all’indice delle classifiche del titolario — per cui ogni U.O. & univocamente



identificata da un codice rapido che ¢ un n.ro o un’n-upla di numeri (separati da .) se & una U.O./ufficio
non apicale: in tal caso I’n-upla ne indica anche la collocazione nella gerarchia in quanto € la
concatenazione dei n.ri identificativi della/fe U.O. gerarchicamente superiori. Nell’albero le U.O. sono
ordinate in base a questa nuova codifica. Le unita di personale all’interno di una data

U.O. nell’albero sono poi ordinate in modo che per primo appaia sempre il responsabile, se
presente, e a seguire gli altri funzionari, in ordine alfabetico.

Le tre finestre con albero + lista sono anche utilizzate:

— organigramma: per selezionare destinatari, assegnatari, ecc di documenti e fascicoli;

— titolario: per selezionare la/le classifiche da assegnare ad uno o piu documenti;
In caso la finestra con albero + lista sia richiamata per la selezione, quest’ultima puo essere
effettuata sia sui nodi dell’albero che sui record della lista attraverso il doppio click; iqoltre

sui record della lista la selezione pud avvenire anche con I’apposito tasto “Seleziona” M alla
destra del record (vedi Figura ).
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— Scelta classifica/e: evidenza grafica diversa dei nodi albero e record in lista selezionabili e NON

In tutte le maschere con albero + lista il percorso in alto e di conseguenza anche la lista a destra
cambiano cliccando (singolo click):

— il nome/etichetta di un nodo dell’albero a sinistra (salvo se rappresenta un’unita di
personale, nel caso dell’organigramma);

— un livello del percorso in alto;

— il tasto (“Vai al livello superiore™) alla destra del percorso in alto (il che é del tutto
equivalente a cliccare il penultimo livello del percorso stesso);

— il tasto “Apri” in apposita colonna di ciascun record della lista a destra che possa avere
dei contenuti (quindi non i record che rappresentano un’unita di personale, nel caso
dell’organigramma, o documenti nel caso dell’archivio documentale); tale tasto coincide:

1. nel caso dell’archivio documentale con I’icona a forma di cartella gialla/celeste/blu;
2. nel caso del titolario con I’icona del colore specifico del livello della classifica;

3. nel caso dell’organigramma con I’icona & che indica che il nodo/record rappresenta
una U.O./ufficio (e non un’unita di personale)

— il tasto “Apri fascicoli/cartelle superiori” o “Apri U.O. superiore” o “Apri
classifica superiore” che si trova alla sinistra dei record della lista: nel caso dell’archivio



il tasto e visibile sempre e richiama un menu con la lista dei fascicoli/classifiche di
appartenenza del documento o fascicolo corrispondente al record, selezionando una voce del
quale menu si esplora il fascicolo/classifica selezionato; nel caso di titolario e organigramma
(in cui ogni record puo avere un solo “padre” all’interno della gerarchia) il tasto appare solo
se il record non appartiene direttamente al percorso di ricerca visualizzato in alto e
cliccandolo si esplora la UO di appartenenza o classifica superiore del record.

Effettuando tale click possono accadere due cose:

a) se il “contenitore” che corrisponde al nodo dell’albero/livello del percorso/record (o
“padre” del record) cliccato ha un numero di contenuti NON superiore ad un valore
limite prefissato (stabilito da una configurazione del sistema valida per tutti):

e |a lista a destra viene popolata in automatico e mostra i contenuti direttamente
appartenenti al contenitore selezionato;
e |a soprastante sezione dei filtri di ricerca appare chiusa;

b) se invece il contenitore ha un numero di contenuti superiore al valore limite prefissato
(ad esempio nel caso citato in precedenza per I’archivio documentale, quando I’icona a
forma di cartella che caratterizza il contenitore presenta una soprastante iconcina a forma di

canocchiale &°):

e |a sezione dei filtri di ricerca sopra la lista a destra appare aperta e pronta per la
compilazione;

e Ja lista a destra NON viene popolata e la ricerca &€ da effettuare (in alcuni casi di
particolare numerosita dei contenuti obbligatoriamente si dovra specificare qualche filtro
prima di poter inviare la ricerca, in altri no)

Nelle 5 figure seguenti sono illustrati alcuni esempi di navigazione e ricerca con particolare accento
sulle varie modalita per cambiare il percorso di ricerca e la lista.
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i 2.1 - Protocolio (PROTOCOLLO)

&

W 2.2- Protocollo Riservato (PROT-RIS)

[FTRETTREO L m—

i 2.3 - Segreteria amministrativa (SEGR!
AMM)

§ 2 Segreteria presidenza (SEGR- s
£ ¥ ppes)

) i [—

i}

‘ 2.5 - Funzionario delegato/contabilita
(FUNZ-DEL-CONTAB)

2.6 -Risorse

tr i
(RIS-STRUM-CONS-ECON)
2.7 - Sezione distaccata di:

g8 BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE)

Seleziona da organigrami

| % puiscifii || (5] Savafito |

- Codice rapido, CogEl |v| ricorsivamente

Percorso: Tribunale di BOLZANO | 2 - Dirigente Amministrativo (...

Cod. rap Nome

Sezione distaccata di: BRUNICO
(SEZ-DIST-BRUNICO)

Sezione distaccata di:
BRESSANONE (SEZ-DIST-
BRESSANONE)

Sezione distaccata di: SILANDRO

(SEZ-DIST-SILANDRO)

Sezione distaccata di: MERANO
(SEZ-DIST-MERANO)

Denominazione estesa
Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: BRUNICO (SEZ-DIST-BRUNICO)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: SILANDRO (SEZ-DIST-SILANDRO)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: MERANO (SEZ-DIST-MERANO)

Lo [T o] ] s

Dal Al Punteggio
01/01/2004 e sk ok &
01/01/2004 sookokok &
01/01/2004 Kk ke k ]
01/01/2004 okokk 7]

=~ @ 2- Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) [ £/ | =
|

T =

(1 Swmimmideeeet Re s ponsabile)
2 Utente DFPE=PTest
2 dott.ssa Mestieucci \ientina

1 2.1 - Protocollo (PROTOCOLLO)

= @ 2.2 - Protocollo Riservato (PROT-RIS)
(31 o) e
2.3 - Segreteria amministrativa (SEGR|
AMM
i 2.4 - Segreteria presidenza (SEGR-
B ¥ pges)
2 Goninn)| atbit E
i 2.5 - Funzionario delegato/contabilita
(FUNZ-DEL-CONTAB)
2.6 -Risorse

m

io

tr
(RIS-STRUM-CONS-ECON)
2.7 - Sezione distaccata di:

& BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE),
(1 it
T i iaibia
® 2.8 - Sezione distaccata di: BRUNICO |

(SEZ-DIST-BRUNICO)

2.9 - Sezione distaccata di: MERANO |

(SEZ-DIST-MERANO)
=210 Sezione distaccata ILANDRCIE]

Nome
Protocollo (PROTOCOLLO)

Protocollo Riservato (PROT-RIS)

Funzionario

Denominazione estesa

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Protocollo
(PROTOCOLLO)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Protocollo
Riservato (PROT-RIS)

(FUNZ-DEL-CONTAB)

Segreteria amministrativa (SEGR-

AMM)

Segreteria presidenza (SEGR-
PRES)

Risorse

Dirigente (DIRIGENTE) | Funzionario
delegatolcontabilita (FUNZ-DEL-CONTAB)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Segreteria
amministrativa (SEGR-AMM)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Segreteria
presidenza (SEGR-PRES)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Risorse

io
economo (RIS-STRUM-CONS-
ECON)

Sezione distaccata di:
BRESSANONE (SEZ-DIST-
BRESSANONE)

Sezione distaccata di: BRUNICO
(SEZ-DIST-BRUNICO)

Sezione distaccata di: MERANO
(SEZ-DIST-MERANO)

Sezione distaccata di: SILANDRO
(SEZ-DIST-SILANDRO)

Zanin Mattia (Responsabile)

Seleziona il formato del file ! @ Salva lista su file

(RIS-STRUM-
CONS-ECO...

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE)

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: BRUNICO (SEZ-DIST-BRUNICO)
Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: MERANO (SEZ-DIST-MERANO)
Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: SILANDRO (SEZ-DIST-SILANDRO)
Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Zanin Mattia
(Responsabile)

Dal Al

[Z]

01/01/2004 =
01/01/2004
01/0172004

01/01/2004

BE BB E B

01/01/2004

01/01/2004

9]

01/01/2004

01/01/2004

01/01/2004

01/01/2004

B B R E B

23106/2009

=

' Numero di record trovati: 13

A questo punto cliccando sul nodo-UO con codice 2.9 nell’albero di navigazione appare:

Percorso: Tribunale di BOLZANO | 2 - Dirigente Amministrativo (... /| 2.9 - Sezione distaccata di: l

- i§ 21 - Protocollo (PROTOCOLLO)

B

= ] 2.2 - Protocollo Riservato (PROT-RIS)

(71 Rl ot

i 2.3 - Segreteria amministrativa (SEGR
AMM)

I 2.4 - Segreteria presidenza (SEGR-
- ¥ pges)

i 2.5 - Funzionario delegato/contabilita
(FUNZ-DEL-CONTAB)

2.6 - Risorse

tr
(RIS-STRUM-CONS-ECON)

] 2.7 - Sezione distaccata di:
2 BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE)

I
t

§ 23 Sezione distaccata di: BRUNICO
£ ¥ (sez-pisT-BRUNICO)

(7 Engl Annamaria

& ' 2.9 - Sezione distaccata di: MERANO
(SEZ-DIST-MERANO)

() STETRiO Amemimstristina

2.10 - Sezione distaccata di: SILANDR(
(SEZ-DIST-SILANDRO)

2.9 - Sezione distaccata di: MERANO
(SEZ-DIST-MERANO)

e r—

Nome

Giungaio Angela Cristina

@m;nlu =1 I Seleziona il formato del file n & Salva lista su file

enominazione estesa

Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione
distaccata di: MERANO (SEZ-DIST-MERANO) |
Giungaio An...

Dal Al

2310612009 7]

¢ Numero di record trovati: 1




i+ Seleziona da organigramma

Percorso: Tribunale di BOLZANO | 2 - Dirigente Amministrativo (...

R =
- i 2.1 - Protocolio (PROTOCOLLO) = =1 Layout : | DEFAULT j |=| saiva layout
= i 2.2 - Protocollo Riservato (PROT-RIS) Cod. rap Nome Denominazione estesa Dal Al
(1 s | st @ 24 Protocollo (PROTOCOLLO) ?QE%?'SS&TQ;'"'S""M (DIRIGENTE) | Protocolio 011012004 = 4]
i 2.3 - Segreteria amministrativa (SEGR — B
AMM) @22 Protocolio Riservato (PROT-RIS)  Din9eme ?gg;";:)mvo (DIRIGENTE) | Protocollo  4,54/2004 7]
. i 2.4 - Segreteria presidenza (SEGR- =
£ W pRes) d2s Funzionari Dirigente A (DIRIGENTE) | Funzionario o000 )
e (FUNZ-DEL-CONTAB) delegato/contabilita (FUNZ-DEL-CONTAB)
2 TN ottie—
g 92 Segreteria amministrativa (SEGR- Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Segreteria 00000 )
§ 25 Funzionario delegatolcontabilita 2 AMM) amministrativa (SEGR-AMM)
(FUNZ-DEL-CONTAB) ‘ 24 Segreteria presidenza (SEGR- Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Segreteria 0110112004 7]
2.6 - Risorse S PRES) presidenza (SEGR-PRES)
io
(RIS-STRUM-CONS-ECON) ”m"segm‘mo Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Risorse =
. 2.7 - Sezione distaccata di: d cconomo (RIS-STRUM-CONS- tr io (RIS-STRUM-  01/01/2004 ]
1 @ BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE) ECON) CONS-ECO...
[ — = Sezione distaccata di: . .
gl Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione \
B Zanin Madkian § 27 gﬁ:::ﬁxgxs)(sumsr distaccata di: BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE) ~ 01/01/2004 =
i 2.8 - Sezione distaccata di: BRUNICO i 28 Sezione distaccata di: BRUNICO Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione 011012004 a
- ® (sez-pIST-BRUNICO) ' (SEZ-DIST-BRUNICO) distaccata di: BRUNICO (SEZ-DIST-BRUNICO)
(i Sezione distaccata di: MERANO  Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione o
I—— S I
» § §2e (SEZ-DIST-MERANO) distaccata di: MERANO (SEZ-DIST-MERANO) OnmtR0 =
y | é;_ﬁ;'f_’:{;ﬁ‘:;)““ JENERANGD § 210  Serione distaccata di: SILANDRO  Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione e — a L]
? (SEZ-DIST-SILANDRO) distaccata di: SILANDRO (SEZ-DIST-SILANDRO)
G A\ i 1| Sttom— iri i Y
[ 2 Zanin Mattia (Responsabile) DF;rlgente A:‘mmnstratwo (DIRIGENTE) | Zanin Mattia 00000 7}
&® 2.10 - Sezione distaccata di: SILANDR( (Responsabile) =
- W {5ez.DiSTSILANDRO) R U s PO e e PSP IR
(1 Pty b < || Seteziona i formato del fiie | v| (&) salva lista su fie =7 Numero direcord frovatt 13

i+, Seleziona da organigramma

Lo 5 st

Dal

Percorso: Tribunale di BOLZANO | 2 - Dirigente Amministrativo (... | 2.4 - Segreteria presidenza (S...

# i 2.1 - Protocolio (PROTOCOLLO)

= Wl 2.2- Protocollo Riservato (PROT-RIS) Cod. rap Denominazione estesa Al

(R | i °

I Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Segreteria

presidenza (SEGR-PRES) | Zanin Mattia 2310612009

Y ntbi— 7]
2.3 - Segreteria amministrativa (SEGR—|
AMM)

2.4 - Segreteria presidenza (SEGR-

PRES)
—
2.5 - Funzionario delegatoicontabilita
(FUNZ-DEL-CONTAB)
256 - Risorse

W strumentaliiconsegnatario economo
(RIS-STRUM-CONS-ECON)

2.7 - Sezione distaccata di:
BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE)

i
=-#

i

=@

2.8 - Sezione distaccata di: BRUNICO
(SEZ-DIST-BRUNICO)

(112 —

=@

— Esempi di cambio del percorso e ricaricamento della lista di destra in alcune delle modalita illustrate

Diversamente “esplodendo” un nodo dell’albero, cioé cliccando sull’icona “+” alla destra del
nodo stesso, NON cambiano né il percorso in alto né dunque la lista a destra: vengono solo
mostrati nell’albero i nodi “figli” del nodo esploso.

Inoltre sia sui livelli del percorso in alto che sui nodi dell’albero che infine sui record della lista
a destra sono disponibili le azioni dei menu - richiamabili con tasto destro del mouse -
evidenziati nelle 3 figure seguenti:



i+ Seleziona da organigramma

Percorso: Tribunale di BOLZANO | 2 - Dirigente Amministrativo (... f__?‘-'l

& @ 2- Dirigente Amministrativo (

M 3ateca Layout: | DEFAULT [+| & savatayout
(731 St | ot s pON'S:
Imposta come radice di default del navigatore e Dal Al
@ ’
% Utente Di Test Test Ricarica albero a partire da qui e (7]
% w . TocoLLO) Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Protocollo 01/01/2004 7] |4}
2 dott.ssa T— (PROTOCOLLO)
Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Protocollo
- 1§ 24 - Protocollo (PROTOCOLLO) 22 Protocollo Riservato (PROT-RIS) . 95E " ool 01/01/2004
L Funzionario 4 Dirigente (DIRIGENTE) | Funzionario :
& [ 2.2 - Protocolio R to (PROT-RIS] 7 t /
i fofoeDtn Rusnaod ) i o (FUNZ-DEL-CONTAB) delegato/contabilita (FUNZ-DEL-CONTAB) e ]
(TG L s— d 23 Segreteria amministrativa (SEGR- Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Segreteria - @
i 2.3 - Segreteria amministrativa (SEGR AMM) amministrativa (SEGR-AMM)
AMM) 1 i 24 g;g;eterla presidenza (SEGR- Dlnge;te Amsrgén‘;s;;aélsvo (DIRIGENTE) | Segreteria 0110172004 7]
o 2.4 - Segreteria presidenza (SEGR- |~ ) presidenza ( 3 )
2 PRES) 4 :;ls‘s;f:nlall‘conse sy Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Risorse =
2 a2 Ho— f d 25 kil (R’lS-STngJM-CONS- strumentalilconsegnatario economo (RIS-STRUM-  01/01/2004 7]
o 2 CONS-ECO...
i 2.5 - Funzionario delegato/contabilita ECON)
(FUNZ-DEL-CONTAB) Sezione distaccata di:
Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | Sezione 1047
26-Risorse d27 gggg:ﬁ:gx:)(sarmsr distaccata di: BRESSANONE (SEZ-DIST-BRESSANONE) 010112004 ]
tr io
(RIS-STRUM-CONS-ECON)Y e T n R ~ I~ ENTE | O

rganigramma

Percorso: Procura Generale della Repubbl.. {_t_|
- E‘ Ricerca preferita : . I { Layout : ' I v‘ B Salva layout
(71 Sl Rl {Cerca | [tuﬂe e parole F‘ |segreteria particola in: Codice rapido, Cognome eB | ricorsivamente
& i 21 - Pratocollo @
- W 22 - Dirigente Amministrativo — 23 cerca % Pulisci fitri =] salva fitro

@

¥ 23 - Protocolio Riservato

2.4 - Segreteria del Dirigente = 1 Layout : i v Ia Salva layout

R Amministrativo Il = = =
& ] 25 - Segret Nome: Denominazione estesa Dal Al Punteggio ricerca E-mail -
Procurator, ¥
Piretti A Imposta come radice di default del navigatore  icolare del Segretariato Generale | Segreteria Particolare del 1510612010 SR
l‘?‘ . . Tratore Procuratore Generale Aggiunto
(Respor albero a partire da qui .
o erale Aggiurto
@ i Segreteria
I Particolare del Segretariato Generale | Segreteria Particolare del
31 MOSTTTEN: Pz
i — @& Juw 2 Procuratore Procuratore Generale Y
i 2.6 - Segreteria Particolare del Generale

Procuratore Generale Aggiunts
W 27 - servizio Autisti

- W 28 - Servizio civie
[ @ 2.9 - Servizio Disciplinare

(- @ 2.10 - Servizio penale

Seleziona il formato del fi . @ Salva lista su file ¢ Numero di record trovati: 2

# Titolario - O @@ x

Percorso: Titolario | 11- Segnalazioniex ] 89 del.

=e RIEI R T = P

g1 - Indirizzo

- Descrizione Descr. estesa Parale chisve Inclice Waliclo dal Walido fino &l -
o g 2 - Coordinamento ed B
organizzazions [n] Comunicarioni (Sfﬁg”";a;‘;';' e |. 89 del 201 111 0140 £2004 ==
3 - Coordinamento del Procurstore o
Generale Aggiunto [n] Decreti '[SLE:' 8 Cerca 12 01401 /2004 = &

4 - Affari riservati del Procuratore

Bl genersle aggiunto Ricarica shero a partire da qui

[l 5 - Rilevazioni & comunicazioni

; B - Affar internazional
N

— Dettagli dei menu con le azioni disponibili sia sui livelli del percorso che sui nodi dell’albero che sui record
della lista che possono avere dei “contenuti”

1. L’azione “Cerca” serve ad aprire la sezione dei filtri di ricerca su quel ramo della
struttura gerarchica, lasciando la lista vuota con la ricerca ancora da effettuare

loziona da organigramma CeR x

Percorso : it i BOLZANO | 2 - Dirig inistratiy =

= i 2-Dinigente Amministrativo (ORIGENTE) [+ [Ricercapreferta: | || Layout: [v| 5 savayout
& [eerca | - [tute e parole] v [dstaccats] X |in: Codice rapido, Coglv| ~ (¥ rcorswamente

2 Utente Di Test Test
2 4]
9 dott.ssadiemmmcci \aknaie e
3 Cerca % puiscifitri | | =] Sawa fitro
- W 241 - Protocollo (PROTOCOLLO)

- 1§ 22- Protocolio Riservato (PROT-RIs) | | [} | Layout | DEFAULT | [ sawva tayout

1) RomeTECia Cod. rap Nome. Denominazione estesa Dal A
23 - Segreteria amministrativa (SEGR
An) Ricerca da effettuare

L 24 Seareteria presidenza (SEGR-
&4 pres)
2 Ze—tia
§ 25 - Funaionario delegatolcontabilts
(Ful

NZ-DEL-CONTAB)
2.6 -Risorse

Effettuando la ricerca con gli eventuali filtri impostati si ottengono i contenuti — sotto-
classifiche, fascicoli e sotto-fascicoli, documenti, sotto-U.O./uffici, unita di personale — che




si trovano in quel ramo della struttura gerarchica, anche quelli non direttamente
agganciati al nodo dell’albero/livello del percorso/record della lista da cui si €
richiamata I’azione “Cerca” qualora nei filtri di ricerca venga spuntato il check
“ricorsivamente” (se il check non € spuntato invece equivale a ricercare solo i contenuti
direttamente agganciati)

L’azione “Imposta come radice di default del navigatore” serve a far si che ogni qual
volta la finestra con quell’albero + lista viene aperta dall’utente collegato essa si apra
con I’albero — il “navigatore” — che ha come radice la classifica/U.O./fascicolo scelto e
con il percorso di ricerca in alto pari a quello della medesima classifica/U.O./fascicolo
(salvo il caso particolare il cui la finestra dell’archivio viene aperta per fascicolare un
documento avendo gia selezionato la classifica: allora la radice sara quella classifica): tale
azione puo essere particolarmente utile se I’utente ad esempio seleziona per lo piu gli
assegnatari dei documenti in un certo ramo dell’organigramma o se fascicola quasi sempre
in un certo ramo del titolario o addirittura in un certo fascicolo specifico.

L’azione “Ricarica albero a partire da qui” & PUNICA azione che fa ricaricare per
intero I’albero, facendo si che la classifica/U.O./fascicolo scelto ne diventi il nodo
radice; non produce invece alcun effetto sul percorso in alto e sulla lista a destra che restano
invariati: tale azione pud essere utile se nella navigazione dell’albero il livello di
“innestamento” dei nodi o la numerosita diventano cosi elevati che I’espansione orizzontale
e/o verticale dell’albero ne rende disagevole la visualizzazione.

Per concludere vengono illustrati alcuni casi d’uso utili di possibili ricerche e verifiche effettuabili
sulle strutture gerarchiche:

1. Se

si vuole ricercare in tutto il titolario le classifiche che contengono determinate parole, non

sapendo dove si trovino e non volendo navigare I’albero, basta posizionarsi sul percorso radice
“Titolario” ed effettuare una ricerca del tipo seguente:

® Seleziona dal titolario

Percorso:
=8
R ™)
- g

=l

#

=

= - o
-l
CRTTES
-
w7 -

Titolario £
(<] Ricerca preferita : i i ‘ Layout : | | ‘ |5] Salva layout
pia ‘CETCB I almeno una parola| v |trattamento giuridico in: Descrizione, Indice, v 1 V| ricorsivamente
Z-Informaz € € rnievazio J
a 34 Cerca % Puiscifitri | =] Sava fitro
= | Layout ; |DEFAULT |v| [= sawa layout
= Indice Descrizione Descr. estesa Punteggio ricerca ™ v v
- e umane - personal A
L= ativo g | Punteggio ricerca
- ol | Gestione magistrati togati |
3 |y 7.
8- : (&) |y 7.5 Trattamento giuridico Trattamento giuridico
N 1 Gestione Magistrati Onorari (GOT,
g 2 areri, quesiti, direttive ® [u] 84 Trattamento giuridico GOA) Esp. sez... | Trattamento E
- giuridico
|l 8.2 - Consiglio giudiziario Gesti Giudici di P: |
e = estione Giludici di Pace
= "
il 8:3- Organizzazione (2] |y 92 Trattamento giuridico Trattamento giuridico
Gestione Ausiliari del giudice |
8.4 - Trattamento - L)
ol giuridico 3] @ 10.1.1 Trattamento giuridico CTU e Periti | Trattamento
giuridico
JJ 25 s oafione.del Gestione Ausiliari del giudice |
rapporto (& .2, iliari i
e S m 1024 Fiatiamesto ginridico Custode | Trattamento giuridico
] 8.6 - Trattamento
4 economico | () Risorse umane - personale
(£} ['l 6.5 Trattamento economico amministrativo | Trattamento
—- 8.7 - Gestione Fascicolo e =
u economico =
& Personale
-l ¢ - Gestione <] ||Seteziona i formato del fie | v| &) savalstasu fie “ ¢ Numero di record trovati: 12

In figura sopra i risultati sono anche stati ordinati per “punteggio di ricerca”, in modo da far
apparire per prime le classifiche piu rispondenti alla ricerca effettuata.



2.

Percorso: Archivio | Titalario § 11- Segnaiazioni ex . 39 de! Es|

: 11 - Segnalazioni ex |. 89 del 2001
= egge Pinto)

= (] 11.1 - Comunicazioni !Cerca ‘ ‘tuﬂe le parale| v ‘ ‘ ‘ in: Anno e n.ro di protocollo ¢ V| ricorsivamente
L ! S
2012114 N°1 - T —

- ANNO 2012 [
2013114 N4 - LI 44 cerca % puliscifitii | =] Salva fitro
4. () COMUNICAZIONE LEGGE L e = — :
¢ PITO - CORTE CONTIANNO. | | FZY Layout: |DEFAULT || [ savalayout
= (112 - Decreti [ [ Segnatura Nome Data ™ v
m-d n ;n; Corte di Appello i & (J2013112190N°5 ARCHIVIAZION CA, FIRENZE 2013 - PRES. APICE l_‘l:;
& @i & ¢l2m31128N7 INFORMAZIONI REL Al PROC.TI CA CATANIA ANNO 2013 ®E
) & ¢l 20131122506 ARCHIVIAZIONI - DECRETI- PRES.APICE 2013 del 08.02.2013 12:40:08 =)
@ ;L;ﬁjn;“"e e A& ¢l 201311213N°8 DECRETI CA ANNO 2013 del 02.01.2013 10:27:19 =]
beg ; 1,35'3.; Corte di Appello & 201311243010 INFORMAZIONI RELATIVE Al PROC. CA ANNO 2013 =]
& 2013112218 DECRETI CA ANNO 2013 del 02.01 2013 10:31:16 =]
cN Z:L:naﬁn s At 3 () 201311277 INFORMA ZIONI REL. Al PROCEDIM. CA CAMPOBASSO 2013 =
a0 :: 1a féﬁi; el‘;‘oarte di Appello a & 20131124309 ARCH.CA LECCE ANNO 2013 PRES.CENICCOLA =}
1127 . Corte di Appello & l2m31121904 DECRETI CA POTENZA 2013 =)
-6 Camponasso & ¢l 201311226N°5 DECRETI CA ANNO 2013 del 02.01 2013 10:32:40 =]
5. ) 11:28 - Corte di Appello | @1 00 omA1121AN R ARCHIVIATION! CA NAPOI | ANNO 20113 PRES CFNICCOI & ==1b7

Analogamente si pud fare se si vuole cercare in archivio un documento — anche NON
fascicolato - di cui si ricordano solo il n.ro di protocollo e/o I’oggetto e/o il mittente e/o parole
contenute nei file associati e non I’eventuale fascicolo di appartenenza.

Da tener presente che tra i dati indicizzati ricercabili attraverso il filtro “Cerca” vi sono
TUTTI i file associati ai documenti purché siano in formato testo — doc, pdf, rtf, xls ecc — o
immagini — pdf, tiff ecc - dalle quali il sistema sia riuscito a ricavare del testo attraverso il
processo automatico di OCR — ovvero il riconoscimento delle parole presenti nell’immagine -
che effettua all’atto dell’archiviazione dei file stessi. A tal riguardo si tenga conto che I’'OCR
NON riconosce le parole se NON sono scritte in stampatello ed anche in questo caso ha un
certo grado di fallibitita: non sempre tutte le parole presenti in un’immagine vengono
riconosciute, in particolare se I’immagine ha una bassa risoluzione o se il fogli digitalizzati
avevano delle imperfezioni (ad esempio erano sgualciti) o se le parole erano mescolate ad
immagini e/o inserite in tabelle.

# Ricerca documenti e fascicoli -o®
Percorso:  Archivia
= (] Archivio 4] fRicerea prefertar v/ Layout : |v| = savata
(] Preterti 1 N 1 =l
ferca utte e parole | | [martinol in: Anno e nrodiprotocollo ¢ v| (V] ricorsivamente
= (] Ttolario v i ~ollo i
3¢ [Restringiricerca a [+ [ugute &+ [documenti [v] 5 2"";9 0070, A prOtocoR gl doc CBAMID.
- (1 - Indirizzo N nnotszioni
=l @ V| Destinatarioii
#- (1] 2 - Coordinamento ed organizzazione - — V| Estremi di protocolo o atra numerazione
e e

. (13- Coordnamento del Procurstore Genersle il et Wi oo v P

e S v itertefl =

- & - Affari riservati del Procuratore generale = V) Nome fascicolo |=] saivala

- higai V| Nomefie
Laa ; s Segnatura Nome V| Oggetto / descrizione beta
- (] 5 - Rilevazioni e comunicazioni G
N5 S—— Ricerca da effettuare V| Rit. origine del protocolo del doc. ricevito
- (17 - Affari nazionali
&) (] 8 - Servizi civil
() 9 - Servizi penali
- () 10 - Disciplina magistrati
(=1 (11 - Segnalazioni ex |. 89 del 2001 (Legge Pirto)

- (1111 - Comunicazioni

Ricerca document e fascicoll o2 X

14| Ricerca preferta: | v Layout: [v| 5 saivatayout

(] COMUNICAZIONI LEGGE PINT] _||| ¥ Restringiricerca a b iuﬁ'*a’e 3| v&{Tascicoi_ >

2012 - CORTE DEI CONTI
201211 AN 3 -
(| COMUNICA ZIONI LEGGE PINTC | Q;)

40 |Data apertura fascicola \ = \ \maggxove di 0 uguale a| v ‘ w2013 T

L Catania — —
1123 - Corte di Appelo =2 E‘Seleziona il formato del file \ vl Q) Salva lista su file * ¢ Numero di record trovati: 111 >
e o ]| | it 184

3.

Il n.ro complessivo di voci presenti nel titolario si puo ottenere con la ricerca seguente:



£3|

|Seleziona i formato del fie || (& Salva lista su fie

Percorso
=8 Ricerca preferta: | [+ Layout: [~| [5 savatayout
A 1 - Indirizzo,
o W pianificazione e cont... tCerca I 1luﬁe le parole} v ‘ | ‘ in : Descrizione, lndicea
[+ WZ - Informazione e rilevazioni +)
=+ W 3 - Informatica éa Gorea Q., . Pulisci fittr IEJ Salva fitro
& W 4 - Sistema documentarioe =~
= Counicazong & | Layout : | DEFAULT || & savaayout
) W 5 - Prevenzione e protezione
& W & - Risorse umane - personale Indice * Descrizione Descr. estesa Valido dal Valido fino al 5
= amministrative W 1 Indirizzo, coordinamento, Indirizzo, coordinamento, pianificazione 19/03/2013 ii\
® W 7 - Gestione magistrati togati pianificazione e cont... e cont... ‘E_‘
— o Indirizzo, coordinamento, pianificazione
& WS - Gestione Wagistrati Onorari (GOT, | | (£] LU 11 Indirizzo eiaE | disro P 19/03/2013
& GOA) Esp. sez... q i
i i 1 Indirizzo, coordinamento, pianificazione
[+ WQ - Gestione Giudici di Pace [£3] W 111 Definizione obiettivi strategici e cont... | Indirizzo | Definizione obiettivi ~ 19/03/2013
strategici
[+ W 10 - Gestione Ausiliari del giudice s = = g
- Indirizzo, coordinamento, pianificazione
= m 11 - Formazione magistrati £S) W 112 Inaugurazione anno giudiziario e cont... | Indirizzo | Inaugurazione anno  19/03/2013
giudiziario
12 - Formazione personale -
[+l W R 2 s st i - Indirizzo, coordinamento, pianificazione
ammsiratyo @ [ 113 Calendario giudiziario /sto oo yndirizzo | Calendario 19/03/2013
24 » e web Zrie v 2
+ W 13 - Risorse finanziarie giudiziario / sito web
S 2 . Indirizzo, coordinamento, pianificazione
b W 4= Risorse strimental @ E 12 Coord,namgnto ed e cont... | Coordinamento ed 19/03/2013
organizzazione S
- [i] 15 - Servizi elettoraii & concorsuali Organzzazions
. Indirizzo, coordinamento, pianificazione \4&
- [ 16 - Gestione recupero credi “;T Ll sn = et el — — T
g 17 - Riservato

K “ ¢ Numero di record trovati: 191

Percorso
=8

Ricerca preferita : | v

Mentre il n.ro di classifiche attive si pud ricavare con la seguente ricerca:

= Titolario - OB@X

(]
Layout : v |5| Salva layout

=5 W1 - Indirizzo,
i pianificazione e cont...

+ W 2 - Informazione e rilevazioni
) W 3 - Informatica

& W 4 - Sistema documentario e
2 Comunicazione

[ 5 - Prevenzione e protezione

il 6 - Risorse umane - personale
38 T
amministrativo

[ 7 - Gestione magistrati togati

e 8 - Gestione Magistrati Onorari (GOT,

|Cerca |

i(uﬂe le parole‘ v‘ l

‘ in : Descrizione, Indice!j v| ricorsivamente

Solo classifiche attive
+)

Tl
|v“ugualea§v‘ v

33 Cerca % Puiscifiti | |=| Salva fitro
=)
Indice * Descrizione Descr. estesa
W 1 Indirizzo, Indirizzo,
pianificazione e cont... e cont...

Altri tasti, icone ed elementi “standard”

Nel presente paragrafo sono riepilogati

una serie di

ulteriori

maschere/funzioni di Auriga su cui & bene focalizzare I’attenzione:

Layout : |DEFAULT )vl =] salva layout

Valido dal Valido fino al
19/03/2013
elementi comuni a molte

- Le sezioni caratterizzate dalla presenza del tasto |£| in basso a sinistra sono quelle con dati

“ripetibili”, come ad esempio

mittenti e destinatari, allegati, assegnatari e fascicoli nelle

maschere di protocollazione. Cliccando il tasto |§| si aggiunge una nuova ripetizione,
cliccando il tasto * alla sinistra di ciascuna ripetizione la si cancella. Se almeno una ripetizione
e obbligatoria (ad esempio nei mittenti della protocollazione in entrata e nei destinatari della
protocollazione in uscita) il tasto * non é attivo, anche quando la maschera & in modalita di
editing, se un’unica riga-ripetizione & presente.

Nelle maschere compilabili quali quelle di protocollazione i campi e le sezioni obbligatorie
sono evidenziati da un * alla sinistra dell’etichetta del campo/sezione. Quando si procede al
salvataggio se alcuni dei campi obbligatori NON sono compilati viene dato un messaggio di



errore fisso “Mancano alcuni campi obbligatori o il valore di alcuni campi € errato” e i campi da
compilare (come pure quelli con valori errati) sono evidenziati da un punto esclamativo rosso che
appare alla loro sinistra (vedi Figura ) e andando sopra il quale appare la scritta con il motivo
dell’evidenza di errore sul campo (“Campo obbligatorio” nel caso specifico).

> F > 1
™ \ﬁ (1 o 3‘5 @ Jl e Mancano alcuni campi obbligatori o il valore di alcuni campi risulta non valido ] Benvenuto
g Protocollazione in entrata - OB X
Modelli : \ ‘ U.0. protocollante : E‘
e 1 e
=T
v ‘ Cod. rapido : & % Denominazione : () ‘ ‘ @ 8
(=) Destinatari
O &
= Contenuti \
Cod. rapido : [e..] * Oggetto: & =)
Grado di riservatezza : vJ Priorita : \L
File primario : V- ﬁ‘f
i+ Allegati
(5] Dati di ricezione 5]
| [=] Registra | i Verifica registrazione duplicata |2 Salva come modelio

— Evidenza di campi obbligatori mancanti quando si richiede la protocollazione (tasto “Registra”)

Se le obbligatorieta sono relative a campi di una ripetizione di una sezione ripetuta che NON &
complessivamente obbligatoria, e se la ripetizione & stata creata inutilmente e non deve essere
compilata, per rimuovere I’errore basta cancellare la ripetizione: due esempi di cid sono
illustrati in Figura, che mostra una protocollazione in entrata in cui manca la denominazione
sulla riga vuota di un destinatario e c’é¢ una riga vuota di un allegato, che per essere salvato
richiede di specificare almeno uno tra Tipo, Descrizione e File (come illustrato dal messaggio
che appare posizionandosi sull’icona con il punto esclamativo alla sinistra dell’allegato).

 fesrine
(= % Mittente <
110G [+ cod. rapido : 1769 &) 1769 * Procura della Repubbica presso i Tribunale per i Minorenni di CAGLIARI (v %,
Q&
(= Destinatari
" i ﬂ Cod. rapido : & .o * Denominazione : g)‘ ‘ @& a3 3
© &sw
(= Contenuti
2 reclamo tavolare G.N. presentato
Cod. rapido: 8 D * Oggetto: =]
Grado di riservatezza : | v‘ Priorita : i v‘
File primario : - df
= Allegati 4
% Tipo: @E ; v| % Descrizione : File : - fﬁ?
@ Almeno uno tra
Tipo, descrizione I; |
— e file deve essere —
4l | valorizzato il J 3]
|_;J Registra [ Verifica registrazione duplicata [ Salva come modello

— Evidenza di campi obbligatori mancanti in ripetizioni di sezioni che NON sono obbligatorie



I campi NON modificabili sono contraddistinti da uno sfondo grigio, quelli compilabili per
lo piu da uno sfondo bianco (salvo rare eccezioni illustrate in precedenza). Tutti i campi
anche quando non sono modificabili NON sono disabilitati: ci si pud posizionare su di essi
e scorrerli con il mouse (cosicché se contengono un testo lungo che non e visibile
integralmente nella larghezza del campo a video é possibile comunque scorrere e leggere
tutto il testo).

Nelle  maschere compilabili/di dettaglio —  protocollazione dettaglio documento,
assegnazione, creazione/dettaglio soggetto in rubrica ecc — i tasti azione — almeno tutti quelli
che comportano qualche aggiornamento — si trovano nella barra inferiore della maschera (vedi
Figura ).

Ogni qual volta si effettua un salvataggio (includendo in tale dizione anche la registrazione a
protocollo) se la maschera non viene chiusa in automatico — come accade per lo piu — essa passa
in modalita di “sola visualizzazione” e per modificarne i campi — se previsto — bisogna premere
il tasto di “Modifica” che appare a valle del salvataggio nella barra inferiore della maschera.

& Compila dati soggetto O @R x

=l Dati soggetto

* Tipo: ‘Unné di personale i
% Cognome : l'm | % Nome : Wemre Titolo : | ‘ Cod. rapido [
Cod. fiscale ‘ Sesso: | Cittadinanza ‘
(= Nascita
Data : | i Stato :
e

# Cessazione

= Indirizzofi

=) Contatti (e-mail, tel, fax)

4 Altre forme nome
[+ " ] B

£ Modifica $& Elimina [ Seleziona >

— Maschera di creazione soggetto in rubrica dopo il salvataggio del soggetto

Nelle maschere compilabili come quelle di protocollazione o quella in figura precedente i
campi possono essere raggruppati in sezioni, ovvero riquadri che si possono chiudere e
riaprire cliccando il simbolo -/ + alla sinistra dell’etichetta che contraddistingue la sezione
(le sezioni con il “- a fianco sono quelle aperte e quelle con il “+” sono chiuse).

Tutti i campi data compilabili — anche nei filtri di ricerca — possono essere compilati a mano
come pure selezionando la data dal calendarietto richiamabile dal tasto sempre presente alla
destra del campo. Se si compila a mano la data deve essere espressa nel formato
GG/MM/AAAA: il giorno e il mese possono essere anche espressi con una sola cifra se
inferiori a 10 (ovvero € corretto sia 01/01/2013 che 1/1/2013) e I’anno pud essere indicato
anche con 2 cifre soltanto (ad esempio 1/1/13); il separatore di giorno, mese e anno puo
essere anche “— 0 “.” o uno spazio.

Le maschere di dettaglio dei record delle liste presentano per lo piu i seguenti tasti standard
nella barra strumentiinferiore:
E3 modifica ; saditi P ; saditi A Aid ; ;
= er attivare. I’editing, del dettagliq. Si vede solo se I’editing non e gia attivo_ (il
F()jettag io si apre g?la in moggllt% gl egltmg a ?ronte (Eleq?e a2|on|g“Nuovd’(e
“Modifica” sulla lista)



=] satva per salvare in modo persistente in banca dati. 1l tasto si vede solo quando si € in

modalita di editing.

che ricarica i dati del dettaglio dalla banca dati (annullando eventuali

modifiche non salvate). Si vede solo quando si & in modalita di editing di un
record gia creato in precedenza (ovvero quando si € in modifica) e lascia attiva
la modalita di editing

&2 Ricarica dati

" Annulls cpe £ uscire dalla modalita di editing annullando eventuali modifiche non
salvate e ricaricando i dati del dettaglio dalla banca dati. Si vede solo quando si

¢ in modalita di editing di un record gia creato in precedenza (ovvero quando si
¢ in modifica)

#C Bimina  che elimina il record visualizzato nella maschera di dettaglio dalla banca dati

(fisicamente o solo logicamente a seconda di quanto previsto dal tipo del

record), previa risposta affermativa dell’utente al messaggio di richiesta di

conferma dell’operazione. Si vede solo quando NON si & in modalita di editing
&4 seleziona 1o appare sempre e solo se la finestra con lista o direttamente quella con il
dettaglio é stata richiamata da un’altra finestra per selezionare uno o piu record
da “importare” nella finestra/funzione chiamante (ad esempio il dettaglio della
rubrica corrispondenti per importare soggetti nei mittenti e destinatari di una
protocollazione; I’oggettario per importare un modello di oggetto nell’oggetto
di una protocollazione; ancora la rubrica corrispondenti per importare un
soggetto nei componenti di una lista di distribuzione ecc). Il tasto “Seleziona”
nel dettaglio consente di importare direttamente nella maschera chiamante il
record corrispondente al dettaglio (che pud essere stato appena creato), senza
dover passare per la lista di scelta cui e relativo il record. Si vede solo quando
NON si e in modalita di editing

- Infine una carrellata di ulteriori icone/tasti diffusamente utilizzati in Auriga :

&
5

T

=

s 5 6§

=

"t
o

protocollo in entrata
protocollo in uscita
protocollo interno

ricerca nell’archivio della documentazione
rubrica corrispondenti

rubrica e-mail

organigramma

tasto di salvataggio del contenuto del campo/ripetizione di una sezione ripetibile (quali
mittenti e destinatari della maschera di protocollazione) nella lista di scelta corrispondente
(rubrica corrispondenti, oggettario, topografico ecc): apre la finestra di dettaglio per creare
il nuovo record nella lista di scelta (in genere pre-compilata con i dati del
campo/ripetzione da cui € stata richiamata)

tasto “Sfoglia” che consente di selezionare e caricare un file dal file-system del client
tasto per visualizzare un file archiviato nel sistema (o0 appena caricato e non ancora

archiviato) tramite I’apposito visualizzatore che consente la visualizzazione di qualsiasi

file pdf o rtf o acii/txt o in uno qualsiasi dei formati delle suite MS Office e Open Office
senza necessita di avere installato sul client alcun SW specifico del formato file (né Word
né Acrobat Reader ecc). Consente anche di visualizzare file firmati digitalmente nel
formato CAdES (ovvero come file .p7m) senza necessita di avere un SW di verifica firma
installato sul client



=/ tasto per scaricare un file archiviato sul sistema (o anche appena caricato e non ancora

archiviato)
tasto “Menu” che richiama un menu a tendina con varie operazioni. Nel caso dei file —
primario e allegati — di un protocollo richiama il menu in figura sottostante:

e

# Acguisisci da scanner

E Firma

;f; Download

% Elimina

[l indicatore di documento senza file associati

& indicatore di documento con file associati
L4 Posta Elettronica Certificata

Protocollazione
Le tre funzioni di protocollazione in entrata, in uscita e interna sono richiamate da altrettante voci
del menu applicativo (o dai corrispondenti tasti di accesso rapido nella barra superiore della finestra

principale).

G e - o ] ¥ )

o ~P B Al e A L)
._L Protocollazione

Scrivania di lavoro ,}1} Protocollazione in uscita i T
Rimuovi dai
\&¥ Ricerca documenti e fascicoli A, Protocollazione interna preferiti
o Strumenti }

9:_§| Attivaldisattiva sessione dilavoro in delega

{5 Cambic password

La figura precedente evidenzia la voce di menu della protocollazione in entrata e il corrispondente
tasto di accesso rapido sulla barra superiore.

Le tre maschere di protocollazione sono molto simili sia nei campi presenti che nella loro
organizzazione, e differiscono principalmente per le diverse obbligatorieta dei campi. In particolare
tutte e tre le maschere sono organizzate su 2 tab (= linguette) a loro volta organizzati in piu sezioni

che si possono aprire e chiudere:



1. tab “Dati documento”, che riporta tutti i dati obbligatori e in cima i dati principali/piu
utilizzati;
2. tab “Assegnazione e fascicolazione”, che contiene le sezioni per effettuare I’assegnazione,
invio per conoscenza e fascicolazione contestualmente alla protocollazione.
Nel 1° tab vengono presentate aperte tutte le sezioni che contengono dati obbligatori.

Inoltre una volta effettuata la protocollazione, dato che la maschera di protocollazione resta aperta,
appare in cima al 1° tab una sezione recante gli estremi del protocollo: N.ro, data e ora di
registrazione, utente e U.O. protocollanti.

Il 1° tab contiene nell’ordine dall’alto al basso le seguenti sezioni:

Mittente: sezione ripetibile che varia a seconda del tipo di protocollazione e verra quindi
approfondita nel § specifico di ciascun tipo di protocollazione

Destinatari: sezione ripetibile che varia a seconda del tipo di protocollazione e verra quindi
approfondita nel § specifico di ciascun tipo di protocollazione

Contenuti, che appare identica in tutte e tre le maschere di protocollazione e contiene:

= Contenuti

Cod. rapido &+ % Oggetto : =]

Grado diriservatezza : | Priorita : L

File primario : = ﬂ‘

I’Oggetto, che é sempre obbligatorio (lunghezza massima consentita 4000 caratteri)

L’oggetto pud anche essere compilato a partire da un modello di oggetto censito nell’oggettario; la
scelta del modello puo avvenire

a) digitando il codice rapido che identifica univocamente nell’oggettario il modello di oggetto
desiderato (quella per codice rapido € qui come altrove una ricerca esatta case-insensitive)

b) richiamando la finestra con la lista filtrabile dell’oggettario attraverso il tasto *-



4 Oggettario

Ricerca preferita : v l Layout : v a Salva layout
IOggeﬂo [ [cuntiene‘ v ‘ |
3 [Solo modeli creati da me [][uguate af | ]
+ ]
44 Cerca % puliscifitri | [=] Salva fitro
(s &| Layout - | DEFAULT v| =] sava layout
Codice identif. / nome Oggetto Creato da me Note
14 spese di giustizia pagate nel mese di 4 R ‘Z\
13 restituz.atti relativi emissione mandato di pagame 7]
12 Anagrafe nominativa degli incarichi non compresine G 7]
1" invio di MDRU004 & MDRU0O3 elenco dei ruoli resi e ;
10 restituzione delle somme arrettrate relative alfi 3 E‘
1 posta k4
65 RECLAMO TAVOLARE = 7]
richiesta di ferie del Giudice coordinatore Dr. TAPPEINER
G Stefan per le giornate del 19 e 20 settembr... @
istanza cert DAGL richiesta di ferie B & ¥
62 Trib. BZ fasc. pers. del Giudice &
coordinatore =
/4 rinuinlifinnviana Dr.TAPPEINER = =
Seleziona il formato del file | w lg) Salva lista su file S}efﬂn per le ‘{ Numero di record trovati: 59
giornate del 19

20 settembre
2011

con il doppio click o la pressione del tasto di “selezione” alla destra del record di interesse
nella lista si importa I’oggetto nella maschera di protocollazione

= Contenuti
. richiesta di ferie del Giudice coordinatore Dr.TAPPEINER Stefan per le giornate del 19 e 20 settembre 201 1| -
Cod. rapid ; 64 £ % Dggetto: =]
Grado di riservatezza : E Priorita E
File primario [E] ﬁ

Se invece si € compilato a mano I’oggetto e si desidera aggiungerlo tra i modelli di oggetto
dell’oggettario basta premere il tasto evidenziato in figura

[=] Contenuti
= Istanza di avvocate difensore dufficiol -
o rap: @407 | £ oggeto ' @

Salva come
Grado di riservatezza : E Priorita E| template

File primario = fﬁ

che fa apparire la maschera di inserimento in oggettario cosi pre-compilata®:

4 Compila dati modello oggetto

Mome / Codice : ADF

istanza di avvocato difensore d'ufficio

* Oggetto:
Valido per le registrazioni : v in entrata in uscita interne

Note :

Il tasto di salvataggio nell’oggettario potrebbe non essere disponibile nella maschera di
protocollazione se chi protocolla non ha apposita abilitazione.

! Nell’esempio in figura si sta facendo una protocollazione in entrata e per questo il check di “modello valido per le
registrazioni in entrata” € spuntato in automatico e disattivato



= Contenuti

Cod. rapido : I;‘ +* Oggetto : =]
Grado di riservatezza : riservato E| fino al : m Priorita : E|
File: primario : |4 || media prorita

|l atta priorita
M attissima priorita

— la “Prioritd” che serve a contrassegnare il documento come pitl 0 meno prioritario;

— il campo “File primario™ in cui caricare il file principale prendendolo dal file-system del proprio
PC o da cartelle di rete condivise (tasto “Sfoglia” Hr) 0 acquisendolo da scanner (tasto “Altre
operazioni”, voce di menu “Acquisisci da scanner”).

[= Contenuti

Cod. rapido : |eee] * Oggetto: €]
Grado di riservatezza E| Priorita E|
File primario : i £F /

# Acguisisci da scanner
Allegati i
@
=]
=

Dati di ricezione

Premendo il tasto “Sfoglia” per selezionare il file appare la finestra di selezione

{ 2 Selezionare il file da caricare . B R—— @
; @«wx] , « Progetti » Ministero Giustizia » Doc » B v'ﬁ'y III:C:-V:: Doc ) i »O’
Organizza v Nuova cartella =~ 3 @
=)| Subversion @ Nome : i =
B video R T e T e ‘l

Ricevuti dal Cliente

m

Verbali
“1| ~SGI- Protocollo - Caratteric
3] Agenda incontro 24 Maggio

] Allegato_5__PIGD__Capito i ot
B AppuntiCoseDaFareSuAurig AUAGATOE - CAFTEOLATO TRONICD
] Architettura Ministero Giust -

‘2] Architettura Ministero Giust =

*& Gruppo home

1M Computer

ﬁ Disco locale (C:) —
a Disco locale (D:)

L Data (\\172.27.1.]
W Siti Web persona|

|E I@] Elenco SW installato PC Mar ‘a[(SEGRAPRES) &
- ] Griglia di test.doc =
€ Rete \Ipsegnatario econ 4
i E— @ Manuale_utente_bozza.doc = !
G ] MIG - Dettagli sul piano coll ~ ;
e e | 1di66 {3
- " | »
Nomefile: Allegato 5__PIGD__Capitolato_Tecnicopdf v |Tuttiifile () -] |F
( Apri ] [ Annulla ]

File primario : - dr?

e una volta selezionato il file con il tasto “Apri” questo viene caricato nella maschera di
protocollazione, previa verifica che sia di un formato ammesso e che eventuali firme digitali

su di esso apposte siano valide.
Mentre il sistema carica e verifica il file appare una mascherina con una barra che indica la %

di caricamento/verifica:



Upload File

—
52%

essa rimarra visibile tanto piu quanto pit grandi siano le dimensioni del file.
Una volta che il caricamento del file € completato € subito possibile visualizzarlo (tasto con la
lente di ingrandimento), scaricarlo, eliminarlo, rinominarlo (semplicemente editandone il
nome nella casella di testo “File primario”; rinominarlo pud essere opportuno per rendere il
nome del file — assegnato in automatico dal sistema nel caso di scansione — piu
parlante/appropriato prima di archiviarlo).

(=
Cod. rapido : |...] * Oggetto : &
Grado di riservatezza : E \ Priorita : E
File primaric, gato_5___ PIGD___Capitolato_Tecnico.pdf = Bl 2
» Acquisiscida scanner
Allegati T Firma
a Downioad <——
Dati di ricezione
% Elimina

Premendo il tasto “Visualizza” il file viene aperto in un viewer apposito (purché sia pdf o
convertibile in pdf, quindi in un formato delle suite MS Office, Open Office, o rtf o ascii) che
consente di effettuarvi ricerche, vedere le miniature delle pagine e scorrerle rapidamente,
ruotare e ingrandire/rimpicciolire (vedi figura seguente).

Visualizzazione documento

File Modifica Visualizza Impostazioni

a pounogen]~lo 7] L[ [ & O @ o« & &

INDICE DE CaRTERUT)

Ricerca | Pagine | Segnalibri

- L LA
X: 530 ¥: 387 I4 44 4 pagina_3 ]

Se il file risulta firmato digitalmente, con firma/e valide 0 meno, ne viene data evidenza nella

maschera di protocollazione - /

File primario : Comunicazione firmata| pdf.p7m X o O R

File firmato
digitalmente

ed é possibile sia visionare i dati e la validita delle firme apposte (cliccando sull’icona che
indica che il file & firmato appare una pop-up analoga a quella sotto riportata)



®

Informazioni di firma
: Firmatari
12 # Frua
= .;,‘ Alessia Benecchi
& c=
@7 CN=Alessia Benecchi
&/ 0=COMUME DI TORRILE/00383480340

&7 OU=null

sia scaricare il contenuto della busta crittografica, ovvero il file depurato delle firme (qualora
si tratti di un file .p7m)

File primario : Comunicazione firmata.pdf.p7m B ﬁ E“ﬂ‘
» Acqguisiscida scanner
B Firma
[+ Alegati
;‘_j Download ¥ | - File firmato
(= Dati di ricezione - "
= % Elimina - File contenuto nella busta firmata

Nel caso il file debba essere acquisito da scanner la voce di menu “Acquisisci da scanner”
richiamata dal tasto “Altre operazioni” serve ad aprire una pagina — un’applet java — che ha i
tasti per avviare e terminare il colloguio con un qualsiasi scanner collegato direttamente al PC
o di rete ( basta che sia interfacciato dal PC tramite driver twain): premendo il tasto di avvio
scansione nella pagina si apre I’interfaccia del SW dello scanner e si possono effettuare
una o anche piu scansioni; chiudendo il SW dello scanner e premendo il tasto di “termina
scansione” nella pagina dell’applet la/le immagini scansionate vengono unite in unico file pdf
(anche se lo scanner produce immagini tiff) e caricate come file primario.

Da precisare che fintanto che la registrazione non & effettuata il file, comunque sia stato
caricato, non € ancora salvato definitivamente.

Allegati, che consente di specificare dati e/o file di uno o piu allegati. Per ciascun allegato si deve
specificare almeno uno tra “Tipo” (lista a tendina con le tipologie documentali censite in apposita
tabella di sistema: contratto, determina, circolare ecc), “Descrizione” (campo di testo libero) e file.
Le modalita per caricare un file allegato, visualizzarlo e gestirlo sono esattamente le stesse gia
illustrate per il file primario.

= Allegati

% Tipo: E['» Descrizione Fie = 4
2 Tipo E‘o Descrizione File [ER=1
+]

Dati di ricezione, presente solo nella protocollazione in entrata (verra quindi approfondita nel §
specifico della protocollazione in entrata)

Documento collegato, presente in tutte le maschere di protocollazione:

=l Doc. collegato

Registro : E|Ar|nn' |v|N='|:|

Prot. Generale
{Prot. Interno

permette di specificare gli estremi di protocollo — generale o interno — assegnato dalla stessa AOO
protocollante ad un documento collegato (ad esempio un “precedente™) a quello di cui € in corso la
protocollazione. Il protocollo indicato deve essere presente tra i documenti dell’AOO, altrimenti
all’atto della registrazione verra dato errore



Registrazione di emergenza, presente solo per le protocollazioni in entrata e in uscita che sono
effettuate al reqgistro di protocollo generale (diversamente da quella interna che ha una sua
numerazione distinta da quella di protocollo generale):

= Reg. emergenza

Registro : N* del : j

consente di specificare gli estremi della registrazione di emergenza - sigla del registro utilizzato,
N° e data e ora — gia assegnata al documento per il quale si sta ora effettuando la protocollazione
generale. Serve qualora la registrazione di emergenza sia avvenuta su registro cartaceo, e non
tramite I’apposito client di registrazione di emergenza che fa parte degli accessori di Auriga.

Se si specificano gli estremi di emergenza TUTTI e tre i campi devono essere compilati e
naturalmente la data e ora della registrazione di emergenza NON pu0 essere futura.

Collocazione fisica, sezione che appare identica in tutte e tre le maschere di protocollazione e che
consente di specificare la collocazione fisica del cartaceo del documento:

= Collocazione fisica

Cod. rapido : i i=]

tale collocazione puo essere una descrizione libera o puo essere prelevata da una lista — denominata
“topografico” — di possibili luoghi di collocazione fisica della documentazione.

Altri dati, sezione che appare identica in fondo a tutte e tre le maschere di protocollazione e che
consente di specificare i seguenti dati accessori:

= Altri dati

Data documento : j Tipologia documentale : w|%

Note :

— la Data documento, ovvero la data di redazione riportata sul documento;

— la “Tipologia documentale” (contratto, circolare, determina, decreto ecc) selezionabile da una
lista a tendina che contiene tutte le tipologie documentali trattate (censite in un’apposita tabella
di sistema);

— le “Note” a corredo e integrazione della registrazione

Il 2° tab della maschera di protocollazione é assolutamente identico in tutte e tre le funzioni di
protocollazione e inizialmente si presenta come illustrato in figura seguente.

_+ Dati documento |ﬂ |

- Assegnaa
I

previa conferma

= Invia per conoscenza a

O sa

= Fascicolazione

W&

\3 Registra V?j Verifica registrazione duplicata L_I:l Salva come modello

— 2° tab di tutte le maschere di protocollazione cosi come appare appena aperto

La figura ancora successiva mostra lo stesso tab in cui per ciascuna delle 3 sezioni ripetibili sono
state aggiunte 2 righe-ripetizioni, per dare una panoramica dei campi di ciascuna sezione.



-+ Dati documento || L[
=] Assegnaa
¥ Unita di personale/).0. | v | Cod. rapido: 1.1.2 = 1.1.2* CONSEGNATARIO ECONOMO vi% ®
¥ Liste di distribuzione v | Cod. rapido : INTERNO INTERNO ** NUOYA LISTA DISTRIBUZIONE [ %
Q:w
I= Invia per conoscenza a
3 Unita di personalef).0. | v | Cod. rapido: 1.1 & 1.1 * DIRIGENTE AMMIHISTRATIVO vi% %
¥ Liste di distribuzione v | Cod. rapido : v|%
(= Fascicolazione
® Classificazione : * Indice : 1113 g 1113 aftre comunicazioni 2k
Fascicolo: ) Mome : Anno : [ nee fasc.: (g MN° sotto-fasc. : -
# Classificazione: % Indice : - vi| %
Fascicolo : Mome : Anno : fov| e fasc. : N softo-fasc. )
*1 alfs)

— Panoramica di tutti i campi e tasti presenti nel 2° tab di tutte le maschere di protocollazione

Per concludere questa prima carrellata sugli elementi comuni a tutte le funzioni di protocollazione é
opportuno mettere a fuoco alcuni ulteriori elementi che sono trasversali non solo ai vari tipi di
protocollazione ma anche ai vari campi delle maschere:

tutte le U.O./uffici e unita di personale presenti in organigramma si trovano anche nella
rubrica corrispondenti, cosicché la rubrica corrispondenti ha tutti i soggetti in organigramma
come un suo sotto-insieme; viceversa € possibile inserire nella rubrica corrispondenti degli
uffici e unita di personale dell’AOO protocollante che non sono presenti in organigramma.
Pertanto gli uffici interni all’AOO e le sue unita di personale possono essere selezionati come
mittenti e destinatari della protocollazione sia dalla rubrica corrispondenti che
dall’organigramma.

sia I’assegnazione per competenza che I’invio per conoscenza possono avere come
destinatari solo U.O./uffici e unita di personale presenti in organigramma (altrimenti tali
destinatari non avrebbero accesso a Auriga per lavorare/visionare i documenti ricevuti); agli
uffici/UO non in organigramma eventualmente si puo effettuare la trasmissione via e-mail dei
documenti protocollati. Poiché I’assegnazione e invio per conoscenza possono essere fatti
anche a “liste di distribuzione”, che possono essere composte da soggetti della rubrica
corrispondenti  di qualsiasi tipologia, sia interni che esterni all’AOO, sia in
organigramma che non, quando si assegna/invia per conoscenza ad una lista di distribuzione le
liste selezionabili sono solo quelle che contengono almeno un soggetto presente in
organigramma e di fatto I’assegnazione/invio per conoscenza viene effettuato solo ai
componenti della lista di distribuzione prescelta che sono presenti in organigramma.

i mittenti e destinatari delle protocollazioni hanno come primo campo una lista a tendina
che serve a incasellarli in una delle seguenti macro-tipologie (anche se non sempre tutte le
tipologie sono disponibili, cio dipende dal tipo di protocollazione):

1. U.O./uffici interni all’AOO protocollante, siano essi presenti 0 meno in organigramma;

2. Unita di personale dell’AOO protocollante, siano esse presenti 0 meno in organigramma;
3. Altra PA: Pubbliche Amministrazioni (ad esempio le AOO e UO pubblicate sull’IPA);
4

Pers. Giuridica: persone giuridiche che non ricadono in nessuna delle tipologie
precedenti (ad esempio ditte, studi professionali ecc)
5. Pers. fisica: persone fisiche che NON sono unita di personale dell’AOO



protocollante.

6. Lista di distribuzione, ovvero insieme di soggetti della rubric

i mittenti e destinatari possono essere compilati liberamente, senza che debbano
esistere in rubrica corrispondenti e senza doverne necessariamente specificare la tipologia
(questa infatti & funzionale soprattutto a rintracciarli in rubrica);

i mittenti e destinatari possono essere ricercati/selezionati anche dall’organigramma
(qualora la loro tipologia sia una di quelle che possono trovarsi in organigramma): i tasti ==& e

B rispettivamente per selezionare e ricercare un  mittente/destinatario in
organigramma, funzionano in modo del tutto analogo ai corrispondenti tasti per la
selezione e ricerca in rubrica, salvo che la lista in cui si ricerca e da cui si seleziona é quella
dell’organigramma.

N

in tutti i casi in cui attraverso un campo “codice rapido” e possibile selezionare il valore di un
dato dalla corrispondente lista di scelta (rubrica corrispondenti, organigramma, liste di
distribuzione, oggettario, topografico, titolario) la ricerca per codice rapido nella lista di scelta e
esatta (cioe NON per “porzione” di stringa) e case-insensitive (cioé non tiene conto di
maiuscole e minuscole): infatti il codice rapido é univoco nella lista a meno del case, vale a dire
che non possono esservi per una data AOO due occorrenze che differiscano solo per le
maiuscole/minuscole.

In particolare va precisato che il codice rapido nei mittenti e destinatari, essendo univoco in tutta
la rubrica e non solo tra i soggetti di una data tipologia, viene ricercato in tutta la rubrica e non
solo nella porzione dei soggetti con la stessa tipologia eventualmente specificata per il
mittente/destinatario: se dunque viene trovato in rubrica un soggetto con quel codice rapido e se
la sua tipologia é diversa da quella gia selezionata sul mittente/destinatario, quest’ultima viene
aggiornata in automatico con la tipologia del soggetto della rubrica trovato.

Se come destinatario o assegnatario per competenza di un protocollo si indica una lista di
distribuzione, selezionandola dall’apposita lista a tendina, una volta effettuata la registrazione,
come destinatari e assegnatari vengono memorizzati e mostrati coloro che facevano parte della
lista di distribuzione nel momento in cui é stata effettuata la registrazione: questo perché i
destinatari e gli assegnatari devono per normativa essere ben qualificati e “immodificabili”
(salvo attraverso apposite operazioni che traccino ogni cambiamento) e pertanto non possono
essere espressi attraverso I’indicazione di un’insieme di soggetti la cui composizione potrebbe
variare nel tempo. Diversamente se si invia per conoscenza ad una lista di distribuzione come
destinatario dell’invio viene memorizzata proprio la lista di distribuzione, il che significa che se
successivamente all’invio nella lista vengono aggiunti o tolti dei soggetti — U.O. o unita di
personale in organigramma — questi rispettivamente vedranno o non vedranno piu il protocollo
tra i documenti ricevuti in conoscenza.



— se l'utente che protocolla & agganciato a piu U.O./uffici nell’organigramma dell’AOO per cui
sta protocollando, in alto a destra, sopra tutte le maschere di protocollazione, appare la lista a
tendina evidenziata in figura seguente che contiene le U.O./uffici cui I’utente € agganciato.

g Protocollazione in entrata

Modelli E|

ml Assegnazione e fascicolazione

U.0. protocollante :

2 - Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE)
:2 1 - Protocollo (PROTOCOLLO)

[ % Mittente

E| Cod. rapido : "g % Denominazione : uﬁ =]
@a

Attraverso tale lista I’utente pud scegliere la U.O./ufficio per cui protocollare; se non la sceglie
il sistema assume in automatico che:

1. la U.O. protocollante sia quella di appartenenza gerarchica, purché la classifica non sia
specificata o sia una di quelle a cui la U.O. di appartenenza gerarchica ¢ abilitata;

2. la U.O. protocollante sia I’unica U.O. dell’utente abilitata alla/e classifiche selezionate.

Se la U.O. protocollante non é specificata dall’utente e se con una delle due regole precedenti il
sistema non €& in grado di determinarla in automatico, quando [I’utente procede alla
protocollazione gli viene dato un messaggio di errore che gli richiede di specificare la U.O. per
Ccui sta protocollando.

Si deve dunque prestare attenzione a specificare nell’apposita lista a tendina la U.O. per

cui si protocolla se questa NON coincide con quella di appartenenza gerarchica qualora
1. non si classifichi il documento

2. si classifichi in voce/i del titolario a cui anche la U.O. di appartenenza gerarchica &
abilitata.

Protocollazione in ENTRATA
Si richiama dalla voce di menu applicativo “Protocollazione — Protocollazione in entrata”

X, Protocollazione v T Protocollazione in entrats

4mn Profocollazione in uscita

,,:_f Protocollazione interna

o dal tasto di accesso rapido 47 nella barra strumenti in alto. Naturalmente la voce di menu e il
tasto di accesso rapido appaiono solo a chi € abilitato alla protocollazione in entrata.
Quando si apre la maschera di protocollazione le sezioni con i dati obbligatori:

— Mittente

— Oggetto, nella sezione “Contenuti”

sono gia aperte, le altre no.



A.E Protocollazione in entrata

Modelli : v U.0. protocollante : v

.| Assegnazione e fascicolazione

= % Mittente

i v Cod. rapido : ‘L “* Denominazione :

B
o5,

]

[=) Destinatari

O &

=/ Contenuti

Cod. rapido : & % Oggetto: =]

Grado di riservatezza : g i Priorita : ‘ v

File primario : - ff"f

 Allegati

i+ Dati di ricezione

# Doc. collegato

# Reg.emergenza
[# Collocazione fisica

+ Altri dati

[=] Registra % Verifica registrazione duplicata | %] Salva come modello

— Maschera di protocollazione in entrata come appare appena richiamata dal menu applicativo
MITTENTE

Il mittente puo essere compilato liberamente, come mostrato in figura seguente

= % Mittente

E|E.n:l.rap|nn 'j)*Denommauone: Immm x & =]
Q&
0 piuttosto selezionato dalla rubrica corrispondenti.
Le tipologie di mittenti presenti in rubrica corrispondenti e disponibili per un protocollo in entrata
sono illustrate in figura seguente:

[z % Mittente
# uDG E| Cod. rapido : Z B“
# Atra PA E| Cod. rapido : £, * Denominazione : 2
3 Altro (Pers. giuridica) E| Cod. rapido : & “* Denominazione : & B
¥ Altro (Pers. fisica) E| Cod. rapido : & % Cognome : % Nome : Cod. fiscale & B
Qe

Dato che la lista comprende molti record non si apre gia popolata e bisogna digitare almeno un
carattere nel filtro del codice rapido e almeno tre caratteri nel filtro della denominazione perché la
lista a tendina si popoli (come evidenziato dalla scritta che appare nella lista a tendina vuota, vedi
figura seguente).

= % Mittente
MDG E| Cod. rapido : Iy E|°
@ & Cod. rapido  Denominazione
34
ks :Nessun record trovato o filtri incompleti (digitare almeno tre caratteri della denominazione, o |
© &z cod. rapide)
LT 3

Mentre i mittenti con tipologia “Altra PA” possono essere registrati in rubrica corrispondenti solo
da personale abilitato all’amministrazione del sistema (inoltre tutte le PA e loro articolazioni
pubblicate all’Indice PA sono importate e mantenute aggiornate nella rubrica da un apposito
processo automatico), i mittenti delle due tipologie “Altro (persona fisica)” e “Altro (persona
giuridica)” possono essere salvati in rubrica contestualmente alla protocollazione, qualora cio si



ritenga utile, cliccando i tasti di “Salva in rubrica” alla destra delle righe dei mittenti (evidenziati in
figura seguente).

= % Mittente
# Altro (Pers. figica) E| Cod. rapido : &, * Cognome : % Nome : Cod. fiscale : da
H altro (Pers. giuridica) E| Cod. rapido : 'I'J % Denominazione :
@& —

| tasti saranno comunque disponibili solo se I’utente collegato é abilitato ad inserire in rubrica

INSERIMENTO IN RUBRICA DI SOGGETTO DI TIPO “ALTRO (PERSONA GIURIDICA)”

Cliccandoli nel caso di “Altro (persona giuridica)” appare una maschera come quella illustrata in
Figura: I’unico dato obbligatorio & la denominazione; tuttavia & possibile specificare anche
tutte le informazioni visibili nella maschera in Figura, tra cui in particolare:

& Compila dati soggetto O% @ x

= Dati soggetto

* Tipo: Altra persona giuridica | Sotto-tipo : ‘ v|%

* Denominazione : Studio Associato Avv. Sebeliz léesiesis  Cod. rapido :

Cod. fiscale Partita IVA Cond. giuridica F %
= Istituzione
Data : it Stato v|%

i+ Cessazione
= Indirizzofi

2 Sede legale [+| pai: A a: i % Stato: ALIA [v]

via L N ! % Comune : [ Prov
Frazioneflocalita : | vi"o %* CAP.: | ; Zona: Info aggiuntive :
@

=l Contatti (e-mail, tel, fax)

{# Altre forme nome

[=] saiva

— Registrazione in rubrica corrispondenti di una persona giuridica

- Codice rapido, che pur non essendo obbligatorio & necessario se si vuole poter successivamente
selezionare il soggetto come mittente o destinatario di un protocollo attraverso la digitazione del
codice rapido.

|-l Dati soggetto

% Tipo: Altra persona giuridica E Softo-tipo: Spa E‘ﬁ.
% Denominazione : BEFSDa Tod. rapido ; P x
Cod. fiscale : Partia e Cond. giuridica : Bﬂ'

Il codice rapido deve essere univoco — ignorando maiuscole e minuscole - tra quelli di tutti i
soggetti della rubrica corrispondenti, di qualsiasi tipologia.

- Indirizzo/i di “sede legale”, “sede operativa” e “recapito”, eventualmente anche storici (é
possibile specificare una data di inizio e fine validita). In un dato periodo il sistema controlla
che non sia specificata pitu di una sede legale. Gli indirizzi possono essere sia in lItalia che
all’estero:

= Indirizzoii
H Sede legale Boau T @ m % Stato: MALIA E|
VIA = N 1 % Comune : Bl o[ |
Frazione/localita B‘-_ * CAP.: E| Zona - Comune Prov. Info aggiuntive
@
Nessun record trovato o fitri incompleti
= Contatti (e-mail, tel, fax) (digitare almeno tre caratteri del Comune, o

Ia Prov.)

@



1. nel caso di indirizzo in Italia (vedi figura sopra) e obbligatorio specificare il comune
selezionandolo da apposita lista a tendina filtrabile che si popola solo una volta immessi nel
filtro almeno la provincia o tre caratteri del nome del comune;

2. nel caso di indirizzo estero & obbligatorio selezionare lo stato estero dall’apposita lista a
tendina; dopo di che appaiono i campi in figura seguente

= Indirizzofi
# Sede legale E|Dal T a m % Stato: IRLANDA E
% Indirizzo : Ne i
% Citta : Zona Info aggiuntive
@

tra cui quelli obbligatori sono “Indirizzo” e “Citta” che sono entrambi a compilazione libera.

- Contatti “e-mail”, telefono e fax: per gli indirizzi e-mail il sistema effettua un controllo di
correttezza formale al fine di evitare banali errori di compilazione; per i n.ri di telefono e fax
richiede che contengano SOLO cifre numeriche senza alcuno spazio o separatore in mezzo

[= Contatti (e-mail, tel, fax)

# e-mal E' PEC

E el E| Tioo B

B fax E| {Abilazione
iCellulare

Q@ iCelulare aziendale
iCellulare proprio

Altre forme nome iFisso

iU fficio

- Altre forme nome per specificare intestazioni alternative del soggetto quali acronimi,
pseudonimi ecc.

= Altre forme nome

% % Tipo: E|

® % Tipo: :Acronimo / denominazione abbreviata
Intestazione correlata

@ Intestazione parallela

Nome di refigione

Pseudonimo

Soprannome

INSERIMENTO IN RUBRICA DI SOGGETTO DI TIPO “ALTRO (PERSONA FISICA)”

Se invece si procede al salvataggio in rubrica di un soggetto di tipo “Altro (persona fisica)” la
maschera di inserimento in rubrica appare come in figura seguente.

& Compila dati soggetto (=N

[z Dati soggetto

% Tipo: Altra persona fisica ; v ‘
% Cognome : |fesimis * Nome : |THOTER Titolo : Cod. rapido :
Cod. fiscale : Sesso v Cittadinanza : v/
= Nascita
Data | Stato v|%

® Cessazione

S Indirizzoli
% Residenza [ pat @ al i ] % Stato: TALIA el
VIA = N / % Comune : [v] pov.:| |
Frazioneflocaita [v]% *car.: iv Zona Info aggiuntive :
9

= Contatti (e-mail, tel, fax)

B email || PEC
£ tel || Tipo : Cellulare aziendale | v
Q

# Altre forme nome

[=] saiva

- Registrazione in rubrica corrispondenti di una persona fisica



| dati obbligatori sono solo Cognome e Nome, tuttavia e possibile specificare anche tutti gli altri

dat
le

i che per lo piu sono gli stessi che per le persone giuridiche. Per gli indirizzi naturalmente
tipologie previste sono diverse che per le persone giuridiche e sono: residenza, domicilio,

recapito

Un

a volta che un soggetto é stato salvato in rubrica pud essere importato come mittente o come

destinatario nella maschera di protocollazione premendo il tasto “Seleziona” che compare in basso a

istra nella maschera di registrazione soggetto (dopo il salvataggio la maschera resta aperta in sola

sin
visualizzazione come illustrato in Figura).
= Dati soggetto =t
* Tipo : [Aa persona guriica Soto-tpo: P8
* Denominazione ™ameRSpa ‘ Cod. rapido JEVEE
Cod. fiscale : | ‘ Partta VA : | Cond. giuridica I:l

&

= Altre forme nome

Istituzione
Data : Stato i

Cessazione

Indirizzo/i

Contatti (e-mail, tel, fax)

:{e! ‘ ib4982835€1 Tipo : |

E3 Modifica $§ Elimin@;

— Maschera di registrazione soggetto in rubrica corrispondenti dopo il salvataggio

DESTINATARIO/I

Sp

ecificare il destinatario NON e obbligatorio: se come destinatario si vuole mettere tutta I’AOO

protocollante NON serve compilare il destinatario e il sistema registra in automatico come

destinatario I’intera AOO protocollante.
Il/i destinatari possono essere specificati attraverso una delle tre tipologie in figura seguente:

=

Destinatari

¥ 0.0 ufficio interno E Cod. rapido : &) saa * Denominazione : & @ 8

¥ Unita o personale [ cod. rapido: £ . % Cognome:  Home : Cod. fiscale B B
¥ Lita didistrbuzions || Cod. rapido [~]®

Q@ &

U.O./ufficio interno all’AOO protocollante, che pud essere presente 0 meno
nell’organigramma a sistema.

Unita di personale del’AOO protocollante che pud essere digitata liberamente o
selezionata/ricercata  in rubrica soggetti o, qualora sia presente in organigramma,

selezionata/ricercata in organigramma attraverso i tasti “#®

Lista di distribuzione, ovvero un’insieme di soggetti della rubrica corrispondenti che
comprende almeno un soggetto interno all’AOO protocollante.

Come i mittenti anche i destinatari di tipo “U.O./ufficio interno” e “Unita di personale” possono
essere registrati in rubrica corrispondenti, se ritenuto utile, attraverso il tasto “Salva in rubrica” alla
destra delle righe dei destinatari. | tasti saranno comunque disponibili solo se I’utente collegato é
abilitato ad inserire in rubrica.

Invece le liste di distribuzione non si possono creare direttamente dalla maschera di protocollazione
ma solo attraverso una funzione che si richiama da apposita voce del menu applicativo e a cui
hanno accesso solo utenti dotati di apposita abilitazione.



INSERIMENTO IN RUBRICA DI SOGGETTO DI TIPO “UNITA DI PERSONALE”

N

L’inserimento in rubrica di un soggetto di tipo “Unita di personale” é del tutto analogo a quello di
un soggetto di tipo “Altra persona fisica” e viene effettuato attraverso una maschera come quella in
figura seguente.

& Compila dati soggetto Oo®E x

= Dati soggetto

<

% Tipo: Unita di personale

% Cognome : M % Nome : Fwwemwe Titolo Cod. rapido : MEU
Cod. fiscale Sesso: |v Cittadinanza [v]®
# MNascita
# Cessazione
# Indirizzofi
(= Contatti (e-mail, tel, fax)
% e-mail |': | e s giustizia x| []PEC
R tel o] oese7as0 Tipo : Ufficio [+

%)

(¥ Altre forme nome

[=] saiva

egistrazione in rubrica soggetti di un soggefto di tipo ~Unita di personale” dell” AOO protocollante

REGOLE DI VERIFICA E ALIMENTAZIONE DELLA RUBRICA CORRISPONDENTI

In generale prima di procedere all’inserimento di un mittente o destinatario nella rubrica
corrispondenti & bene accertarsi che non vi sia gia presente utilizzando il tasto di “Cerca in rubrica”

= % Mittente

Altro (Pers. giuridica) EI Cod. rapido : ul'; % Denominazione : Em=tSpa o ! \E
& 2
o8

Solo se in rubrica non risulta nessun soggetto con i dati specificati si procede al suo inserimento
attraverso il tasto indicato dalla freccia rossa.

Ricerca preferita : [ IEK Layout : \ E' E,] Salva layout

A B CDETFGHIJKLMNZOPAQRSTUVWIXYZ

’Cerca | [tuﬂe le paroleWpa’ /): Codice fiscale, coga

44 Cerca % puliscifiti | [=] Salva fitro

+

Q;‘@ | Layout: |DEFAULT Ej |=] saiva layout

, rapic Denominazione / cognome € nome Cod. fiscale Indirizzo * eMail Pt
Nessun record trovato

— Ricerca sulla rubrica corrispondenti che non ha trovato alcun soggetto

Cliccandolo si apre una maschera di registrazione soggetto in rubrica che € la stessa richiamata dal
tasto “Salva in rubrica” alla destra di mittenti e destinatari della maschera di protocollazione.

Peraltro se si procede all’inserimento in rubrica, sia direttamente dalla maschera di protocollazione
che dalla lista della rubrica, di un soggetto di cui esistano possibili duplicati in rubrica, all’atto del
salvataggio il sistema mostra un avvertimento come quello in figura seguente



! ™ ul)) C;; ':;_'u \3;‘, m 4 @ In rubrica sono presenti uno o piil soggetti con la stessa denominazione, codice Benvenuto Valentin:

fiscale e partita IVA. Se vuoi comunque salvare le modifiche del nominativo ripremi il

& Huovo nominativo

= Dati soggetto

% Tipo: Altra persona giuridica E Sotto-tipo : E ‘
% Denominazione :"=MerSpa Cod. rapido :
Cod. fiscale Partita VA : Cond. giuridica : fv|%

ed e necessario premere nuovamente il tasto di salvataggio per procedere all’inserimento del
soggetto in rubrica qualora non si tratti di un duplicato ma solo di omonimia.

| filtri per ricercare un soggetto nella rubrica corrispondenti sono quelli mostrati in Figura.

i & Rubrica soggetti

3 Ricerca preferita : | |"’ L
r A B CDETFGHI JKLMNZOP QRS STUVWXY Z
}Cerca l |tuﬂe le parole} v ' | l in ; Codice fiscale, Codici- ArB
% [m IVH“ ualea]v }"l |v| Codice fiscale
: *®:| o g H [v| Codici- Amministrazione e AOO - su Indice PA
® ‘[Solo soggetti attivi e validi | v i |uguale a} v‘ v lv] cognome
|v| denominazione (principale)
2 |Includi soggetti annullati ]vHuguale ﬂl V’ =] |v| denominazioni secondarie (acronimi, pseudonimi ecc)
[v| e-mail
4 44 Cerca b\; Pulisci fittri B Salva fitro [v! Indirizzo/i (residenza, sede, recapito)
[v| Nominativo
: [v| Partita VA
& &l L

— Filtri di ricerca sulla rubrica corrispondenti

Le colonne visualizzabili nella lista della rubrica corrispondenti, attraverso cui capire se il soggetto
visualizzato e il mittente/destinatario giusto sono quelle riportati in figura seguente.



id.

Cod. rapido
Denominazione/cognome e nome
Cod. fizcale

Partita WA

Data nascitalistituzione
Data di ces=sazione
Perzona fizical/giuridica
Cognome

MNome

Titolo

Tipo

Sotto-tipo

Condizione giuridica
Causale cessazione
Comune nascitalistituzione
Stato nascitafistituzione
Cittadinanza
Annullamento logico
Alre denominazioni
“fecchie denominazioni

Indirizzo

— Colonne visualizzabili nella lista della rubrica corrispondenti

Con dati certificati

Cod. origine

Cod. IPA

Creato il

Creato da

Ultimo agg. del

Ultimo agg. effettuate da
Record protetto

Walido

Cod. Amm. in IPA

Cod. AQOQ in IPA
Denominazione breve/acronimo
E-mail

E-mail PEC

PEC/PED

Tel

Fax

Cod. tipo sogg. interno

Soggetto presente in organigramma

Punteggio ricerca



SEZIONE “DATI DI RICEZIONE™

La sezione “Dati di ricezione” appare sola nella maschera di protocollazione in entrata, nel 1° tab.
Serve a specificare:

Doc. collegato

eventuali estremi del protocollo/registrazione assegnati dal mittente al documento: N°,
Anno o Data, Rif. origine (che serve ad indicare il registro di numerazione o I’AOO mittente:
infatti per i protocolli ricevuti tramite e-mail interoperabile da un’altra PA viene impostato in
automatico con i codici IPA del mittente + il codice di registro di numerazione specificato nella
Segnatura.xml). Se si deve specificare il protocollo ricevuto sono obbligatori N° e Anno o
Data (questi ultimi I’uno in alternativa all’altro).

Data e ora di arrivo del documento, da indicare soprattutto se sensibilmente precedente alla
data e ora di protocollazione, e ancor pil se ¢’€ un termine prescrittivo entro cui il documento
deve essere presentato (es. il termine di una domanda di partecipazione a concorso).

Tasto ““Altri dati di ricezione” che rimanda ad una finestrella in cui e possibile selezionare il
mezzo di trasmissione del documento. Se il mezzo e ‘“Raccomandata” & altresi possibile
specificare il n.ro e la data della raccomandata con cui € pervenuto il documento

(= Dati di ricezione

Prot. ricevute :  Rif. origine : N*: fAnno El del: 'EH} Data e ora arrivo :

Altri dati di
ricezione

Altri dati di ricezione

Mezzo ditrasmissione :

Consegna a mano
Corriere

Fax

MNotifica con messo

Posta Elettronica Certificata
Posta Elettronica (e-Maily
Posta ordinaria

Posta prioritaria
Raccomandata

Altri dati di ricezione

Mezzo ditrasmissione :  Raccomandata E|
Raccomandata : N°: l:l del: 'm
[ o |
Mezzo ditrasmissione :  Fax E|
[ o |

Una volta che i dati di trasmissione sono stati compilati posizionandosi sul tasto “Altri dati di
ricezione” compare un riepilogo dei dati di trasmissione compilati (vedi figura seguente).

(= Dati di ricezione

Prot. ricevute :  Rif. origine : N 1 Anno : B del: m Data e ora arrive : U|

Doc. collegato

Altri dati di
ricezione:
Ricevuto a mezzo

4]

m | ] Raccomandata

- Raccomandata N*
B Registra \Lﬁ Verifica registrazione duplicata @ Salva oom\mo 2234578 del
08/01/2014




CONCLUSIONE DELLA REGISTRAZIONE
Una volta compilati tutti i dati e associati gli eventuali file alla registrazione per procedere alla

protocollazione si deve premere il tasto e Registra nella barra inferiore della maschera di
protocollazione. Una volta premuto il tasto fintantoché la registrazione non & conclusa appare una
finestra come quella evidenziata in figura sotto

~ Registrazione in corso: potrebbe
richiedere qualche secondo.
Attendere...

e fintantoché la finestra non scompare la registrazione non e conclusa e I’operativita € inibita.

Terminata la protocollazione la maschera di protocollazione resta aperta, ma in sola
visualizzazione: nella parte superiore della finestra appaiono gli estremi del protocollo generale
appena assegnato;

ap Protocollazione in entrata - O®@ X

Dati documento | | Assegnazione e fascicolazione |

| B Registrazi — ————————
<@ 52| del:| 250172014 19:53] | effettuata da : [Imemmeci Vavem | per : [Protocotio (PROTOCOLLO) | @ » ))

= % Mif

Altro (Pers. giuridica) Cod. rapido : * inazi : [Provincia Aut diTrento | Direzione*

>

(= Destinatari -

0 Jufficio interno Cod. rapido’: % Denominazione : |Tribunale di BOLZANO

= Contenuti

Comunicazione di accoglimento nella casa famiglia di Seeeies

Cod. rapido : l:l % Oggetto: |dei 50 emigranti...

e I " m—

File_orimario ;| | 7]
[:3 Nuova protocollazione @ Nuova prot. come copia ﬁ i ﬁ iazi dati i i Invio e-mail @ Salva come modello

nella barra inferiore appaiono i tasti per:

— procedere ad una nuova protocollazione ( [ #uevaprotocoliazions [ Nuova prot. come copia

— modificare la protocollazione appena effettuata (52 Medifica (7 Variazione dati registrazione)

— trasmettere via mail i file associati alla registrazione (= 'mvio e-mail y



Protocollazione in USCITA
Si richiama dalla voce di menu applicativo “Protocollazione — Protocollazione in uscita”

,.L Protocollazione b J_,} Protocollazione in entrata

4m Protocollazione in uscita ¢

j y Protocollazione interna

o0 dal tasto di accesso rapido % nella barra strumenti in alto. Naturalmente la voce di menu e il
tasto di accesso rapido appaiono solo a chi ¢ abilitato alla protocollazione in uscita.

Quando si apre la maschera di protocollazione le sezioni con i dati obbligatori:

— Destinatari
— Oggetto, nella sezione “Contenuti”

sono gia aperte, le altre no.

ay Protocollazione in uscita - O @ X

Modelli : v U.0. protocoliante : )
e
= Mittente

(=] % Destinatari

v | Cod. rapido : & s * Denominazione : @& & e

<
MDG

U.0./ufficio interno
[= CciUnita di personale
Altra PA

Cod. Altro (Pers. fisica) * Oggetto : E
Altro (Pers. giuridica)
Lista di distribuzione . -
Grado di riservatezza : v } Priorita : M

File primario : V- éﬁ‘

# Allegati

# Doc. collegato

# Reg.emergenza
i# Collocazione fisica

[# Altri dati

EJ Registra i},'_ﬁé Verifica registrazione duplicata IE; Salva come modello

- Maschera di protocollazione in uscita come appare appena richiamata dal menu applicativo

MITTENTE

g'u Protocollazione in uscita

Modelli : E| U.0. protocollk

Assegnazione e fascicolazione

= Mittente

# {U.0jufficio interno M Cod. rapido : &) .= * Denominazione : @ @ B
@ dw

L’unica tipologia di mittente consentita & quella di “U.O./ufficio interno” all’AOO protocollante,
che puod essere presente 0 meno nell’organigramma a sistema.



DESTINATARIO/I

I destinatari possono essere sia soggetti interni che esterni all’AOQO protocollante, anche se
trattandosi si protocollo in uscita almeno un destinatario esterno dovra essere specificato per
poter procedere alla registrazione.

Un destinatario pud essere digitato liberamente, come mostrato in figura seguente

= % Destinatari

~ | Cod. rapido L .oa * Denominazione : Avy. TG x| & &
@ s

0 piuttosto selezionato dalla rubrica corrispondenti o dall’organigramma o infine individuato come
“lista di distribuzione”.

Tutte le tipologie di soggetti della rubrica sono ammesse come destinatari per cui i tipi di destinatari
che si possono compilare sono tutti quelli illustrati in figura seguente:

=) % Destinatari

% MoG ] cod. rapido o ik

# v.0.ufficio interno || cod. rapido & .5 * Denominazione : & & (@

% Unita di personale || cod. rapido & .5 * Cognome: * Nome : Cod. fiscale @& @ 8
# AttraPA | v Cod. rapido & * Denominazione : &

% Attro (Pers. fisica) fi+| cod. rapido & * Cognome : * Nome : Cod; fiscale @ B

R Atro (Pers. giuridica) | v Cod. rapido i, * Denominazione : a @

% Listadidistribuzione || Cod. rapido i X

O &

- U.O.Jufficio interno al’AOO protocollante, che & presente nell’organigramma a
sistema.

- Unita di personale del’AOO protocollante che pud essere selezionata/ricercata in
organigramma, selezionata/ricercata attraverso il tasto “**

- Altra PA, ovvero Pubblica Amministrazione o sua articolazioni (AOO, dipartimento, U.O. ecc)
che puo essere selezionata/ricercata in rubrica

In rubrica corrispondenti in particolare sono presenti tutte le Pubbliche Amministrazioni e
loro articolazioni pubblicate all’Indice PA (IPA).



- Altro (pers. fisica), ovvero una persona fisica che non sia un’unita di personale dell’AOO
protocollante. Puo essere digitata liberamente o selezionata/ricercata in rubrica soggetti

- Altro (pers. giuridica), ovvero una persona giuridica che non sia un’altra Pubblica
Amministrazione o una sua articolazione. Pud essere digitata liberamente o selezionata/ricercata
in rubrica soggetti .

- Lista di distribuzione, ovvero un’insieme di soggetti della rubrica corrispondenti. La lista a
tendina per scegliere come destinatario una lista di distribuzione mostra

Mentre i destinatari con tipologia “Altra PA” possono essere registrati in rubrica corrispondenti solo
da personale abilitato all’amministrazione del sistema, i destinatari delle tipologie “Altro (persona
fisica)”, “Altro (persona giuridica)”, “U.O./ufficio interno” e “Unita di personale” possono essere
salvati in rubrica contestualmente alla protocollazione, qualora cio si ritenga utile, cliccando i tasti
di “Salva in rubrica” alla destra delle righe dei destinatari (evidenziati in figura seguente).

= % Destinatari
£ Altro (Pers. fisica) .| Cod. rapido : J’I*CO-gnome: o N

* Nome : Cod. fizcale
# Aftro (Pers. giuridica) | v | Cod. rapido © ¢, * Denominazione : & \
#  U.0Jufficio interna ad_ranidn : - * Denominazione : & & L8 ¥
Altro (Pers.
.| giuridica) : o)

= # Cognome : # Nome : Cod. fiscale u:iﬁ 2
| tasti saranno comunque disponibili solo se I’utente collegato € abilitato ad inserire in rubrica.

B

B &

# ‘Unita di personale

@ &im

=]

Per la ricerca e I’inserimento in rubrica corrispondenti dei destinatari delle tipologie “Altro (persona
fisica)”, “Altro (persona giuridica)”, “U.O./ufficio interno” e “Unita di personale”vale quanto gia
illustrato relativo alla protocollazione in entrata.

Invece le liste di distribuzione non si possono creare direttamente dalla maschera di protocollazione
ma solo attraverso una funzione che si richiama da apposita voce del menu applicativo e a cui
hanno accesso solo utenti dotati di apposita abilitazione.

CONCLUSIONE DELLA REGISTRAZIONE

Una volta compilati tutti i dati e associati gli eventuali file alla registrazione per procedere alla

rotocollazione si deve premere il tasto = RE9S  nolla parra inferiore della maschera di
p p

protocollazione. Una volta premuto il tasto fintantoché la registrazione non é conclusa appare una
finestra come quella evidenziata in figura sotto



Registrazione in corso: potrebbe
richiedere qualche secondo.
Attendere_ ..

e fintantoché la finestra non scompare la registrazione non e conclusa e I’operativita € inibita.

Terminata la protocollazione la maschera di protocollazione resta aperta, ma in sola
visualizzazione: nella parte superiore della finestra appaiono gli estremi del protocollo generale
appena assegnato;

9-u Protocollazione in uscita - O X
| Assegnazione e fascicolazione
[ 2 Reg ! - \;
< ; Protocolo N-;| 53] dei:l 25/01/201422:15] effettuata da - |mmwm |pef; IPmtooolo (PROTOCOLLO) | e >
r = Mittente
| 0. Jufficio interno Cod. rapido : % Denominazione = ITribnnale diBOLZANO ]
= % Destinatari H
Cod. rapido : | ] |— ** DAP | Provveditorato Veneto | Casa Circondariale di Trento
= Contenuti
Richiesta documentazione relativa.....
Cod. rapido : ‘:] * Oggetto:
e R | I 1
File primario : l l &
|
& Allegati 7
1 [3 Nuova protocollazione D Nuova prot. come copia ﬂ i Eﬁ iazi dati regi i E Invio PEC Invio e-mail % Salva come modello

nella barra inferiore appaiono i tasti per:
— procedere ad una nuova protocollazione ( ' "uovaprotocoliezione g Huova prot. come copia )
—modificare la protocollazione appena effettuata (52 Medifiea 3 Variazione dati registrazione)

—  trasmettere via mail, PEC o ordinaria, la registrazione ("% ™iePEC [ Invioe-maily o0 g ajmeng
un file associato



Protocollazione INTERNA
Si richiama dalla voce di menu applicativo “Protocollazione — Protocollazione interna”

,.L Protocollazicne k J_:, Proteceollazione in entrata

J:D Protocollazione in uscita

&, Protocollazione interna

_ X . : .
o dal tasto di accesso rapido =" nella barra strumenti in alto. Naturalmente la voce di menu e il
tasto di accesso rapido appaiono solo a chi é abilitato alla protocollazione interna.

Quando si apre la maschera di protocollazione le sezioni con i dati obbligatori:
— Mittente
— Destinatari
— Oggetto, nella sezione “Contenuti”

sono gia aperte, le altre no.

ag Protocollazione interna _o®EP x

Modelli : M U.0. protocollante : m

wl Assegnazione e fascicolazione

(= % Mittente

Ei Cod. rapido : & .au * Denominazione : @ @ g

[= % Destinatari

‘L! Cod. rapido : & .= * Denominazione : @ @ la
@ &a

[z} Contenuti
Cod. rapido : D % Oggetto : =)
Grado di riservatezza : ‘ v‘ Priorita : | v‘
File primario : i+ F

F Allegati

# Doc. collegato

[# Collocazione fisica

i Altri dati

EJ Registra % Verifica registrazione duplicata L?:; Salva come modello

- Maschera di protocollazione interna come appare appena richiamata dal menu applicativo

MITTENTE

Le tipologie di mittenti consentite sono “U.O./ufficio interno” all’AOO protocollante e “Unita di
personale”, presenti o meno nell’organigramma a sistema.

= % Mittente

U.0./ufficio interno E Cod. rapido &) soa % Denominazione : & & (B

= % Mittente

SUnith di personale E| Cod. rapide % .4 * Cognome:: * Nome : Cod. fiscale © & 4 @



DESTINATARIO/I
Il/i destinatari possono essere specificati attraverso una delle tre tipologie in figura seguente:

=
¥ U.0ufficio interno Ecm rapido : & .% * Denominazione : & 4 B
# Unita di personale Ecm rapido : &) <o % Cognome : * Nome : Lo e & @ B
¥ Lista di distribuzione Ecm rapido : Eh’,
Q &as

- U.O.Jufficio interno al’AOO protocollante, che pud essere presente 0 meno
nell’organigramma a sistema. Puo essere selezionato/ricercato in organigramma attraverso il tasto

CONCLUSIONE DELLA REGISTRAZIONE
Una volta compilati tutti i dati e associati gli eventuali file alla registrazione per procedere alla

protocollazione si deve premere il tasto E Registra nella barra inferiore della maschera di
protocollazione. Una volta premuto il tasto fintantoché la registrazione non € conclusa appare una
finestra come quella evidenziata in figura sotto

Registrazione in corso: potrebbe
"% richiedere qualche secondo
Attendere.__.

e fintantoché la finestra non scompare la registrazione non € conclusa e I’operativita € inibita.

Terminata la protocollazione la maschera di protocollazione resta aperta, ma in sola
visualizzazione: nella parte superiore della finestra appaiono gli estremi del protocollo interno
(registro diverso da quello di protocollo generale) appena assegnato;

5', Protocollazione interna - O X

= R =]
& X, Protocolio N°: [ 3} del: | 25/01/2014 22:55] . effettuata da : Iimumeciw-ba ] per: [Protooono (PROTOCOLLO) ] @ »
= % Mittente -
L S
] oo o[ comomes o T —
= % Destinatari 1
V.0 lufficio interno Cod. rapido : * inazione : : greteri inistrativa (SEGR-AMM) | [ effettua assegnazione

I=/ Contenuti -

[Richiesta indenntta di trasferta
Cod. rapido : * Oggetto: |
e S R Y E—

Fieprimario:| |§f

[ Allegati

[3 Nuova protocollazione @ Nuova prot. come copia ﬁ i E.ﬁ iazi dati i i Invio e-mail @ Salva come modello




nella barra inferiore appaiono i tasti per:

( |__3 Nuova protocollazione h} Nuova prot. come copia )

— procedere ad una nuova protocollazione

— modificare la protocollazione appena effettuata (52 Modifica ET Variazione dati registrazione)

— trasmettere via mail i file associati alla registrazione (= 'vio e-mail y

Assegnazione contestuale alla protocollazione

L’assegnazione per competenza puo essere effettuata, SOLO ad U.O./uffici interni e Unita di
personale presenti nell’organigramma a sistema, anche contestualmente alla registrazione a
protocollo.
Per effettuare I’assegnazione contestuale le possibilita sono le seguenti, in tutte e tre i tipi di
protocollazione:
1. se I’assegnatario coincide con un destinatario — U.O./Ufficio interno o Unita di personale -
una volta selezionato il destinatario dalla rubrica corrispondenti o dall’organigramma, o0 una

volta digitato il destinatario e poi effettuata la sua validazione attraverso il tasto “Cerca in
rubrica”, alla destra della riga del destinatario, se questo e presente in organigramma, appare
la casella di spunta “effettua assegnazione”: spuntandola si ottiene il risultato di assegnare
per competenza a quel destinatario

=) % Destinatari

® UOsffciointerno || Cod. rapido: 2.3 8 L inazione : Segreteria EGR-AMM) 3 i (£ (V] effettua assegnazione 5%
% Unita di personale [+] cod. rapido : Lreemmer & .5 Cognome: * Nome : Cod. fiscale : & &
O &

2. compilare la sezione “Assegna a” che appare per prima nel 2° tab delle maschere di
protocollazione. E’ possibile specificarvi uno o piu assegnatari:

o digitandone il codice rapido che li contraddistingue

o selezionandoli dalla lista a tendina filtrabile che contiene le U.O. e Unita di
personale in organigramma

=] Assegnaa
# unitadi personale/U.O. Rl Cod. rapido : 2.3 o 2.3 ** Segreteria amministrativa (SEGR-AMM) fv|%, =
@ @3 Cod. rapido Dencminazione
previa conferma | ﬁ
2 Dirigente Amministrativo (DIRIGENTE) | {}
2 Femin | FttTResponsabile) f
& Invia per conoscenzaa 21 Protocollo (PROTOCOLLO) ‘
& 21 |daemreesy et a (Responsabile) |
%) 231 SRS — ‘
= 21 lbatio) Siata Aom— =
21 | eneaqtti swen=
- . . 21 Saash0 jmdenio ‘
(=] Fascicolazione 21 apRerkann |
@) =1l 22 Protocollo Riservato (PROT-RIS) ‘
. 22 Remeo Lue— -
23 Segreteria amministrativa (SEGR-AMM)
24 Segreteria presidenza (SEGR-PRES)
25 Funzionario delegato/contabilitda (FUNZ-DEL-CONTAE
26 Risorse strumentalilconsegnatario economo (RIS-{
27 Sezione distaccata di: BRESSANONE (SEZ-DIST-BRES!
27 Mair Josef Iz

o selezionandoli dalla finestra dell’organigramma, richiamata dai tasti “Seleziona da
organigramma” e “Aggiunta con scelta multipla da organigramma”

=] Assegnaa

2 Unita di personale/U.0. |+ | Cod. rapido: 2.3 2 2.3+ Segreteria amministrativa (SEGR-AMM) [v]e =

an
Qb —_—
| Seleziona da
j organigramma

previa conferma




= Assegnaa

¥ Unitd di personale/U.O. E|E‘,n|:|. rapido : 2.3 = 52.3“SegreteriaamministrﬂtivatSEGR—AMM: M‘ L)
@ e

previg Aggiunta con
scefta multipla da
organigramma

o specificando una lista di distribuzione, selezionabile da apposita lista a tendina che
contiene le liste di distribuzione che hanno tra i loro componenti almeno un soggetto
— U.O./Ufficio o Unita di personale — presente in organigramma:
= Assegnaa

¥ Unita di personale/U.O.

[ #

iste di distribuzione | Cod. rapido :

Qe

Cod. rapidoc Nome

nravia rnnfarma

in questo modo in un’unica soluzione I’assegnazione viene effettuata a pit soggetti.

Invio per conoscenza contestuale alla protocollazione

Come gia I’assegnazione anche I’invio per conoscenza pud essere effettuato, SOLO ad
U.O./uffici interni e Unita di personale presenti nell’organigramma a sistema, contestualmente
alla registrazione a protocollo.

Per effettuare I’invio per conoscenza contestuale, in tutte e tre i tipi di protocollazione, si deve
compilare la sezione “Invia per conoscenza a” che compare per seconda, dopo la sezione “Assegna
a”, nel 2° tab delle maschere di protocollazione (vedi figura seguente).

Dati documento

Assegnaa

= Invia per conoscenza a

¥ Unita di personale/ll.0. E Cod. rapido = Eﬁ'
% Liste di distrbuzione B Cod. rapido E|r:'
@

Fascicolazione

E Registra G;d Verifica registrazione duplicata Ej Salva come modello

E’ possibile specificarvi uno o piu destinatari interni per conoscenza in modo del tutto analogo a
come di specificano gli assegnatari per competenza nell’apposita sezione, ovvero:

o digitandone il codice rapido che li contraddistingue

o selezionandoli dalla lista a tendina filtrabile che contiene le U.O. e Unita di
personale in organigramma

o selezionandoli dalla finestra dell’organigramma, richiamata dai tasti “Seleziona da
organigramma” e “Aggiunta con scelta multipla da organigramma”

N.B. L'INVIO PER CONOSCENZA NON CONSENTE AL DESTINATARIO LA PRESA IN CARICO



Classificazione contestuale alla protocollazione

Come assegnazioni ed invii per conoscenza anche la classificazione avviene contestualmente alla
protocollazione in tutti e tre i tipi di protocollazione,entrata, uscita ed interno: basta compilare la
sezione “Fascicolazione” in fondo al 2° tab delle maschere di protocollazione.

Dati documento | LELEL LRV ERER R E R

Assegnaa

Invia per conoscenza a

[l Fascicolazione

# Classificazione . % Indice 1 E|$
Fascicolo : Nome : Anno : E| N* fasc. : N* sotto-fasc. : [
(£] =)=}

B Registra B Verifica registrazione duplicata @I Salva come modello

La sezione consente di specificare una o piu classificazioni

a) si digita I’Indice (equivalente del “codice rapido” per le U.O./Uffici interni, i
soggetti della rubrica corrispondenti ecc) che & I’n-upla numerica che identifica la
classifica:

= Fascicolazione

# Classificazione : * Indice : () - E|$
Fascicolo : Nome : Walore non valido Anno : E N® fasc. N* sotto-fasc. : =]

owv®

b si seleziona la classifica richiamando la maschera di navigazione + ricerca sul
titolario attraverso il tasto & alla destra del campo “Indice”: nella maschera (di
cui € riportato un esempio nella figura seguente) appaiono tutte le classifiche,

* Seleziona dal titolario OB 2 x
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\ = Seleziona il formato del file | v | (& Salva lista su file “r Numero di record trovati: 6
e e




Verifica registrazione duplicata

Quando si procede alla registrazione di un protocollo in entrata, se sono stati indicati gli estremi del
protocollo ricevuto, il sistema in automatico controlla che NON esista un altro protocollo con:
1. lo stesso mittente (il controllo & sulla denominazione del mittente, ignorando maiuscole e
minuscole e caratteri non significativi quali spazi, trattini, punti ecc)
2. lo stesso anno e n.ro di protocollo ricevuto (ricavando I’anno dalla data se ¢ stata indicata
una data anziché solo I’anno)
Se esiste gia un protocollo con questi dati il sistema da errore e NON consente di procedere alla
registrazione.
In particolare questo meccanismo garantisce che qualora per errore del mittente una mail
interoperabile fosse stata inviata due volte ad un’AOO per cui si sta protocollando, la seconda e-
mail inviata per errore NON possa essere protocollata: infatti dalla Segnatura.xml il sistema ricava
in automatico mittente e estremi del protocollo ricevuto che nella protocollazione della 2a e-mail
risulterebbero gli stessi che nella protocollazione della prima e-mai.
Inoltre ogni volta che si sta procedendo ad una protocollazione o che se ne modifica una gia
effettuata, nella barra strumenti in basso nella maschera di protocollazione/modifica protocollo é

% Verifica registrazione duplicata

disponibile un tasto che consente, in questo caso su richiesta
dell’utente, di far verificare al sistema se esiste gia una protocollazione delle stesso tipo — entrata,
uscita o interna — di cui quella in corso potrebbe essere un possibile duplicato: il sistema effettua il
controllo sulle protocollazioni dello stesso tipo di quella in corso che sono state effettuate di
recente (fino a quanti giorni indietro effettua il controllo dipende da un parametro di configurazione
del sistema), NON solo dall’operatore collegato ma anche da qualunque altro operatore
abilitato a protocollare. Se i dati presenti nella maschera di protocollazione sono sufficienti
affinché il sistema possa effettuare tale controllo — altrimenti alla pressione del tasto “Verifica
registrazione duplicata” apparira un messaggio di errore

|
| @ Dati insufficienti per poter procedere alla verifica di registrazione duplicata

viene elaborata la lista delle registrazioni recenti dello stesso tipo che hanno in comune con quella
in corso almeno uno tra:

il/lun mittente (la denominazione/cognome e nome, ignorando maiuscole e minuscole e caratteri
non significativi, e/o il codice fiscale);

— illun destinatario (la denominazione/cognome e nome, ignorando maiuscole e minuscole e
caratteri non significativi, e/o il codice fiscale);

- I’oggetto (ignorando maiuscole e minuscole e caratteri non significativi quali spazi, punti, a
capo, trattini ecc);

- n.ro del protocollo ricevuto;
- data del protocollo ricevuto;

— il/un file (il controllo NON é sul nome del file ma sulla sua impronta, che & univocamente
associata da un dato file indipendentemente dal nome che gli venga assegnato);

— n.ro della raccomandata di arrivo;
- data della raccomandata di arrivo.

Se dopo aver premuto il tasto “Verifica registrazione duplicata” appare solo un messaggio di
informazioni (nell’area superiore della pagina dedicata alla messaggistica)

e Hon risultano possibili registrazioni duplicate nel periodo considerato

e non si apre alcuna finestra, significa che I’elaborazione del sistema non ha trovato nessuna
registrazioni che avendo in comune con quella in corso almeno uno degli elementi della lista



precedente si candidi ad essere la registrazione dello stesso documento che si sta procedendo a
registrare: in tal caso si pud procedere alla nuova registrazione con un buon grado di confidenza che
il documento non sia gia stato registrato.

Se invece il sistema trova qualche registrazione che soddisfi i criteri indicati viene aperta una
finestra pop-up dal titolo “Lista possibili registrazioni duplicate” (di cui vi € un esempio in figura
seguente)

W Lista possibili registrazioni duplicate

Layout: | DEFAULT | v| [=] saiva layout
Grado di somiglianza ™ Segnatura Data protocolio  Tipo protocolio Mittente/i Destinatari Oggetto File coincidenti
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26/01/2014 Richiesta di trasferta per la
Prot. 26/01/2014.0000055.E 11:52 & | — — Tribunale di BOLZANO missione a Cagliari del 12-12- D

2013

| Seleziona il formato del file 1 v 1 :g Salva lista su file Numero di record trovati: 2

che mostra la lista delle registrazioni trovate. Le colonne visualizzabili nella lista sono tutte quelle
relative ai dati sui quali viene verificato se sono uguali (del tutto o in parte) a quelli della
registrazione in corso, ovvero:

— Mittente/i
— Destinatari
— Oggetto
— RIif. origine del protocollo ricevuto
— N.ro protocollo ricevuto
— Data del protocollo ricevuto
— File primario (il nome)
— File coincidenti (i nomi) con quelli della registrazione in corso
— N.ro di raccomandata
— Data di raccomandata
Oltre a queste vi sono le colonne:

— Grado di somiglianza, che da un punteggio da 1 a 5 tanto piu alto quanto piu la
registrazione rappresentata dal record ha dati uguali/simili a quelli della registrazione in
corso (quindi ordinando per questa colonna, in verso discendente, si vede quali sono i
protocolli che con maggior probabilita sono la registrazione dello stesso documento che
si sta procedendo a protocollare);

— Segnatura e Data protocollo, che servono a individuare che protocollo rappresenta il
record,

— con tasto “Dettaglio” che rimanda alla maschera con tutti i dati del protocollo
rappresentato dal record

Quindi complessivamente le colonne visualizzabili nella lista sono quelle evidenziate in figura
seguente. Per dare una lettura pit immediata dei dati il testo delle colonne assume le seguenti
colorazioni:

— nero, se i dati rappresentati nella colonna sono del tutto diversi da quelli della
registrazione in corso;

— rosso, se i dati rappresentati nella colonna sono del tutto coincidenti con quelli della




registrazione in corso (ignorando maiuscole e minuscole e caratteri non significativi

— arancione, se i dati rappresentati nella colonna sono parzialmente coincidenti con quelli
della registrazione in corso (questo é possibile per i destinatari, i file, i mittenti, se solo
alcuni coincidono e altri no)

¥ Lista possibili registrazioni duplicate
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Destinatari
Rif. prot. ricevuto
N.ro prot. ricevuto
Data prot. ricevuto
Oggetto
File primario

File coincidenti

N.ro raccomandata

Data raccomandata ‘

Da notare infine che se una delle registrazioni da mostrare nella lista € una su cui I’utente che sta
effettuando la nuova protocollazione NON ha permessi di accesso, neppure in visualizzazione, la
registrazione in questione appare ugualmente nella lista, ma tranne i dati di segnatura e il “grado di
somiglianza” i dati delle altre colonne appaiono schermati da una notazione

***% ACCESSO NON AUTORIZZATQ ***
e il tasto che rimanda alla maschera di dettaglio della registrazione é assente o disabilitato.

Protocollazione di documento riservato

Applicare la riservatezza ad un protocollo ed in generale ad un documento serve a far si che i
campi che possono contenere dati riservati come pure gli eventuali file ad esso associati siano
visibili e ricercabili solo da chi ha il documento assegnato in competenza o da chi lo ha
ricevuto per conoscenza. Il protocollista e chi lo avuto in assegnazione e poi lo ha ri-assegnato ad
altri, vede in chiaro e puo ricercare su tutti i dati e sul contenuto dei file del documento solo fino a
che il nuovo assegnatario non lo ha preso in carico (anche implicitamente, fascicolandolo o
modificandone i dati o aggiungendo dei file ecc).

Per applicare la riservatezza ad un protocollo basta impostare un la riservatezza attraverso
I’apposita lista a tendina “Grado di riservatezza” nella sezione “Contenuti” della maschera di
protocollazione/dettaglio documento: attualmente € stato configurato un unico livello di riservatezza
(in futuro si potrebbe declinare la riservatezza su piu livelli).

= Contenuti

Cod. rapido : £+ % Oggetto: l_é

Grado di riservatezza = riservato | fino al ] Priorita E
File primario : riservato £} ﬁ

Quando si protocolla un documento per cui é stata impostata la riservatezza nei permessi del
documento viene dato il permesso “controllo completo” non a tutto la U.O. per cui si e
protocollato, come nel caso dei protocolli NON riservati, ma solo allo specifico utente che ha
protocollato: cio comporta che diversamente dai protocolli non riservati gli altri operatori della




U.O. protocollante non abbiano alcuna visibilita del protocollo riservato, neppure se non ne € stata
effettuata I’assegnazione; e una volta effettuata I’assegnazione sono lo specifico protocollista puo
ricercare il protocollo, e solo attraverso i dati di registrazione, non gli altri, una volta che
I’assegnatario abbia accettato e/o lavorato il documento.

Da prestare attenzione al fatto che per un documento che venga protocollato senza applicargli
la riservatezza e a cui la riservatezza venga applicata successivamente (modificando il
protocollo), il sistema non prevede automatismi per modificare I’assegnazione — che in assenza
di assegnazione esplicita e di riservatezza ¢ all’intera U.O. protocollante - per cui se chi ha
protocollato vuole togliere I’accesso al documento agli altri operatori della U.O. per cui lo ha
protocollato, deve assegnare il documento (eventualmente a sé stesso).

La riservatezza su un protocollo pud essere impostata su suggerimento del sistema qualora il
protocollo, sia in fase di registrazione, che successivamente, in sede di fascicolazione non
contestuale alla registrazione, venga inserito in un fascicolo o sotto-fascicolo riservato: all’atto di
effettuare la registrazione o la sola fascicolazione il sistema avverte I’utente che si sta inserendo il
documento in un fascicolo riservato e gli chiede se applicare 0 meno la riservatezza al documento:
in caso di risposta affermativa la riservatezza del fascicolo, con eventuale termine correlato, viene
estesa al documento, diversamente no.

Viceversa se modificando un fascicolo si imposta la riservatezza, qualora il fascicolo contenga dei
documenti, protocollati o meno, il sistema prevede nella maschera di modifica del fascicolo
un’opzione“propaga riservatezza ai contenuti”

Grado di rizervatezza : riservato w | fino al : j v | propaga riservatezza ai contenuti

che appare e viene attivata in automatico nel momento in cui si imposta la riservatezza: lasciandola
attiva tutti i protocolli e in generale i documenti contenuti nel fascicolo (ed anche eventuali
sottofascicoli) diventano riservati quando si salva la modifica del fascicolo, se invece la si disattiva
no.

Comunque va precisato che sebbene il sistema preveda una serie di meccanismi per agevolare
la sincronizzazione della riservatezza (e ancor prima dei permessi) tra fascicoli e loro contenuti
(tra cui la possibilita di dare/togliere la riservatezza su una selezione di piu documenti quali
ad esempio tutti quelli contenuti in un fascicolo), tuttavia I’accesso ad ogni documento é
regolato dal suo proprio livello di riservatezza e dai suoi permessi.

Protocollazioni ripetitive o simili
Auriga offre diversi meccanismi intesi a velocizzare le operazioni di protocollazione “ripetitive”.

Nuova protocollazione come copia
Il primo di questi meccanismi & quello di “Nuova protocollazione come copia” che si richiama dal

tasto s Muovaprot.comecopia che i frova nella barra strumenti inferiore delle maschere di
protocollazione, una volta effettuata la protocollazione, e della maschera di dettaglio di un
protocollo. Serve ad effettuare una nuova protocollazione con dati in tutto o in parte simili a quelli
del protocollo appena effettuato o di cui si sta visualizzando il dettaglio. Quando si preme il tasto a
seconda che si sia partiti da una maschera di protocollo in entrata, in uscita o interno appaiono
rispettivamente le 3 finestre di seguito mostrate:



Nuova prot. come copia

Tipo protocollo EPFDtDCDllD in entrata m

Mantieni i dati eccetto

mittentedi destinatari altri assegnatari oggetto
descrizione allegati || file allegati fazcicolazione
o |

— Opzioni di “nuova protocollazione come copia” a partire da un protocollo in entrata

‘

Huova prot. come copia

IMantieni i dati eccetto :

mittentesi destinatari altri azzegnatari oggetto
descrizione allegati | file allegati fascicolazione
o |

- Opzioni di “nuova protocollazione come copia” a partire da un protocollo in uscita

Huova prot. come copia

Tipo protocolio :  Protocollo interno E|

Mantieni | dati eccetto :

mittentesi destinatari aktri assegnatari oggetto
descrizione allegati v| file allegati fascicolazione
| o |

- Opzioni di “nuova protocollazione come copia” a partire da un protocollo interno

Le caselle di spunta nelle finestre consentono di decidere che dati del protocollo di partenza
mantenere 0 meno nella nuova protocollazione (quelli non spuntati vengono mantenuti); per quanto
riguarda i file mentre il file primario NON viene mai mantenuto se si effettua una registrazione
dello stesso tipo di quella di partenza (vale a dire che non si cambia il valore pre-impostato nella
lista a tendina “Tipo protocollo” laddove appare in coma alla finestra delle opzioni di copia) i file
allegati possono essere mantenuti, anche se di default il sistema propone di non mantenerli (dato
che mantenerli serve solo in casi eccezionali).

Una volta premuto il tasto “Ok” nella finestra di opzioni della copia:

a)

b)

se la nuova protocollazione viene richiamata dopo una protocollazione, la maschera in
sola lettura della protocollazione appena effettuata viene sostituita da una nuova
maschera di protocollazione pronta per la compilazione e in cui sono gia presenti tutti i
dati del protocollo effettuato (ed eventualmente i file allegati) che si & scelto di
mantenere in base alle opzioni spuntate;

se la nuova protocollazione viene richiamata dalla maschera di dettaglio di un
protocollo (non uno appena effettuato) viene aperta una nuova maschera di
protocollazione in cui sono gia presenti tutti i dati del protocollo visualizzato (ed
eventualmente i file allegati) che si e scelto di mantenere in base alle opzioni spuntate. Se



per caso la maschera di nuova protocollazione del dato tipo risulta gia aperta, all’utente
viene richiesto se sostituire quella gia aperta, perdendone i dati, con quella creata come
copia del dato protocollo.

Modelli di protocollazione

Se non basta effettuare in sequenza una serie di protocolli con dati comuni ma risulta utile salvare
un insieme di dati di protocollazione come un modello da poter richiamare agevolmente anche in
momenti successivi (senza dover ricercare un protocollo gia fatto e, a partire da quello, effettuare
una “Nuova protocollazione come copia”), il sistema mette a disposizione la possibilita di salvare

come modello, attraverso il tasto ) Savacomemodello o\, pulsantiera inferiore, TUTTI i dati

(NON i file) che sono presenti o in una maschera di protocollazione ancora in compilazione, o nella
maschera di dettaglio di un protocollo gia effettuato (in entrambi i tab della maschera).

Premendo il tasto appare una finestrella dal titolo “Salva come modello” in cui si deve specificare il
nome da assegnare al modello di protocollazione per identificarlo univocamente tra i modelli
relativi al dato tipo di protocollazione.

Salva come modello

Comunicazione alle sezioni distaccate

["] Pubblico

Se I'utente ha un’apposita abilitazione a creare “modelli di protocollazione pubblici”, cioé visibili e
utilizzabili da tutti i protocollisti dell’AOO e non solo dall’utente, nella finestrella appare anche una
casella di spunta attraverso cui scegliere se il modello da creare/aggiornare deve essere pubblico,
ossia visibile a tutti coloro che protocollano per la data AOO, o privato dell’utente collegato e
visibile solo a lui.

Inoltre il campo in cui inserire il nome del modello & una lista a tendina editabile che contiene i
nomi dei modelli gia creati dall’utente (per il dato tipo di protocollo) nonché dei modelli “pubblici”
(se l’utente e abilitato a definirli): se I’utente scegli dalla lista un nome di modello gia esistente al
salvataggio del modello anziché crearne uno nuovo il sistema aggiorna quello gia esistente il cui
nome e stato selezionato.

Una volta salvato un modello, ad ogni nuova protocollazione dello stesso tipo usato per creare il
modello, quest’ultimo é richiamabile dalla lista a tendina “Modelli” che appare in alto a sinistra
(vedi figura seguente), solo da parte dell’utente che I’ha salvato se il modello NON é pubblico,
altrimenti da parte di qualsiasi utente dell’AOO abilitato al dato tipo di protocollazione; e una volta
selezionato il modello dalla lista a tendina la maschera di protocollazione si popola con tutti i dati
del modello stesso, che sono comunque modificabili.
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Per modificare un modello gia salvato basta richiamarlo dalla lista a tendina in alto a sinistra: la
maschera di protocollazione si popola nuovamente con i dati del modello; dopo di che si
modificano a maschera i dati come desiderato e si ri-effettua I’operazione “Salva come modello”. A
guesto punto come nome del modello il sistema propone in automatico quello del modello gia
selezionato nella lista “Modelli” in alto a sinistra, per cui automaticamente propone di aggiornare il
modello gia esistente. Se invece si salva con un nome diverso si crea una variante del modello di
partenza.

Per eliminare il modello — nel caso sia pubblico cid & possibile solo se si é abilitati a gestire i
modelli di registrazione pubblici — basta premere I’apposita icona di “elimina” (croce grigia
evidenziata in figura seguente) che compare a fianco di ciascun modello presente nella lista a
tendina “Modelli” sopra la maschera di protocollazione.

a g Protocollazione in entrata

Modelli \ Modello 1024 E|

; M Part time 2°

= % Mi ¥ Domanda concorso &°
M # Modelo IC23
# Modello IC24 ‘_-5 * Denot

@ &

I

Da notare infine che nella lista a tendina “Modelli” i modelli pubblici sono quelli contrassegnati

N

dall’icona & : se dunque tali modelli non risultano eliminabili & perché non si é abilitati alla
gestione dei modelli di registrazione pubblici.

Protocollazione in uscita a partire da un protocollo in entrata/interno

Il sistema prevede anche un meccanismo specifico per agevolare la protocollazione in uscita di un
documento precedentemente protocollato in entrata o internamente.

Per attivare questo meccanismo si usa il tasto di “Rispondi” nella barra inferiore della
maschera di dettaglio del protocollo in entrata/interno da “girare” in uscita al posto dello stesso tipo
del protocollo di partenza (entrata o interno) che viene pre-impostato in automatico.



Protocollazione di e-mail in arrivo

Le e-mail PEC pervenute alla Casella Istituzionale dell’AOO, come pure ad eventuali altre caselle
PEC che I’AOOQO volesse attivare, dedicandole a specifiche U.O./servizi on-line, sono visibili e
ricercabili in apposite sezioni della scrivania di lavoro degli utenti abilitati a trattare le e- mail
ricevute (tutte o solo quelle loro assegnate).
Selezionando una mail ricevuta e ancora da trattare in una di queste sezioni-liste e attivando con il
tasto destro del mouse il menu delle operazioni disponibili sulla mail, tra di esse appare I’azione
“Protocolla™: selezionandola viene aperta la maschera di protocollazione della mail ricevuta. Se per
caso € gia in corso la protocollazione dell’e-mail da parte di un altro utente (da un tempo non
superiore ad un massimo stabilito) I’apertura della maschera di protocollazione viene inibita dando
un errore esplicativo all’utente in merito al fatto che qualcun altro sta procedendo alla
protocollazione dell’e-mail.
Le e-mail ricevute che il sistema consente comunque di protocollare possono ricadere in una delle
seguenti categorie:
1. e-mail interoperabili — con allegata Segnatura.xml — perfettamente conformi alle regole
tecniche dell’interoperabilita tra Protocolli Informatici
2. e-mail interoperabili NON conformi alle regole tecniche dell’interoperabilita tra
Protocolli Informatici
3. e-mail NON interoperabili (senza Segnatura.xml allegata) quali quelle che non
provengono da altre PA interoperanti bensi da soggetti privati.

Quando si procede alla protocollazione di una mail ricevuta la maschera di protocollazione che si
apre ¢ la stessa di una normale protocollazione in entrata salvo che dati e file sono pre-compilati in
automatico a partire dai dati della mail (Segnatura.xml se presente e conforme al tracciato, oggetto e
corpo della mail, file allegati alla mail). Le uniche peculiarita sono:

- afianco dei file primario e allegati, se sono presenti, appare un tasto nuovo “ che consente di
far diventare il file primario un allegato e un allegato il primario;

File primario ; ||I-Ikﬂ-tﬂ | 0 & =

/- Trazforma in

+ Allegati allegato

= Allegati

Tipo ~|%. Descrizione : File : [luke. bt | Bl =

rimario
= Dati di ricezione E

- non sono presenti i tasti per aggiungere ulteriori file alla registrazione né per sostituire i file gia
presenti con altri (prelevandoli da file-system o acquisendoli da scanner);

- se I’e-mail ¢ interoperabile conforme alle regole tecniche dell’interoperabilita tra Protocolli
Informatici i file primario e allegati NON si possono eliminare.

Se I’e-mail non é interoperabile i dati proposti nella maschera di protocollazione sono:
o come oggetto I’oggetto dell’e-mail,

o come mittente il soggetto della rubrica che corrisponde all’indirizzo mittente dell’e-mail (se
gia presente in rubrica);

¢ come data di arrivo la data di ricezione dell’e-mail;
e come mezzo di trasmissione “PEC”;



e per quanto riguarda i file:
— se I’e-mail presenta un solo allegato viene proposto quello come file primario;

— se I’e-mail presenta piu allegati vengono proposti tutti come allegati della
protocollazione;

— il corpo dell’e-mail (la parte testuale), se presente, viene proposto sempre come file
allegato della registrazione, salvo nel caso in cui non vi siano allegati nell’e-mail e allora
viene proposto come file primario;

o se nella Segnatura.xml il mittente ha indicato che il documento & riservato, la riservatezza
NON viene impostata in automatico nella maschera di protocollazione, perché non é detto
che debba essere mantenuta dal ricevente, tuttavia nelle note del protocollo che il sistema
precompila in automatico viene evidenziata la riservatezza assegnata al documento da chi
I’ha inviato tramite PEC.

Tutti i dati pre-impostati, tranne il mezzo di trasmissione, sono modificabili e per quanto riguarda i
file & possibile rimuoverli dalla registrazione (in particolare questo pud essere utile per il
filecorrispondente al corpo dell’e-mail, se non é significativo) o spostarli da allegati a primario e
viceversa.

Una configurazione - di sistema o specifica della casella PEC ricevente - consente di attivare la
possibilita di registrazione multipla di un’e-mail in entrata (come ammesso dalla normativa in
materia, ad esempio nella Circolare n. 23 del 21.10.09 e n. 13 del 27.04.10): se alcuni degli allegati
dell’e-mail vengono rimossi dalla registrazione, una volta completata la registrazione I’e-mail resta
nella “Posta in arrivo” come ancora protocollabile, fintantoché tutti gli allegati dell’e-mail non sono
stati inseriti in una registrazione. Naturalmente nel caso in cui I’e-mail dovesse essere gia stata
protocollata, come file di una nuova registrazione dell’e-mail vengono proposti solo i file non
inseriti nelle registrazioni precedenti.

Se invece I’e-mail ¢ interoperabile, ovvero con allegata Segnatura.xml, possono configurarsi diversi
scenari:

a) la Segnatura.xml & valida (vale a dire conforme al Segnatura.dtd) e I’e-mail & perfettamente
aderente alle regole tecniche dell’interoperabilita tra protocolli;

b) la Segnatura.xml non & formalmente valida (non rispetta il tracciato DTD);

c) la Segnatura.xml é formalmente valida ma I’e-mail non & comunque perfettamente aderente
alle regole tecniche dell’interoperabilita tra protocolli perché:

1. presenta piu allegati con i nomi riservati agli allegati dell’interoperabilita tra protocolli
informatici (ad esempio due Segnatura.xml o un Segnatura.xml e un Conferma.xml);

2. l’allegato Segnatura.xml non risulta avere I’AOO ricevente come destinatario (neppure
per conoscenza), vale a dire che nella Segnatura.xml sono specificati dei destinatari e per
nessuno di questi I’indirizzo telematico, o in sua assenza gli estremi Codice
Amministrazione e Codice AOO, coincidono con quelli dell’AOO ricevente: potrebbe
trattarsi di un inoltro di e-mail interoperabile destinata ad altri soggetti;

3. l’allegato Segnatura.xml pur essendo valido rispetto al DTD non contiene delle
informazioni che in base alle regole tecniche sarebbero obbligatorie e/o contiene dati non
corretti rispetto alle regole stesse (ad esempio: il formato di data e/o n.ro di registrazione
non ha il formato previsto; i nomi dei file indicati nella Segnatura.xml non
corrispondono con i nomi degli allegati dell’e-mail ecc.)

Solo le e-mail ricadenti nei casi b) e ¢).1 NON possono essere trattate come interoperabili e la
registrazione avviene come nel caso di e-mail non interoperabile (quindi la Segnatura.xml ¢ trattata
come un normale allegato dell’e-mail).



Diversamente quando si protocollano le e-mail interoperabili ricadenti negli altri casi la maschera di
protocollazione viene precompilata recuperando dalla Segnatura.xml tutte le informazioni
disponibili:

o protocollo di provenienza;

* mittente;

*  0ggetto;

o classifica (solo nel caso il mittente sia una AOO dell’Ente della stessa classe/tipologia
dell’AQOQ ricevente);

o file primario e allegati (in caso di e-mail “non perfettamente conforme” alle regole tecniche
dell’Interoperabilita tutti gli allegati della mail sono recuperati nella maschera di
registrazione anche se non sono referenziati nella Segnatura.xml).

L’e-mail interoperabile che viene protocollata come tale, non appena protocollata scompare dalla
coda della posta in arrive. Una volta che un’e-mail, interoperabile o meno, € stata
protocollata, viene archiviata a sistema agganciandola in modo permanente al protocollo in

- PR N R R 1k . .
entrata cui ha dato luogo: I’e-mail & sempre consultabile cliccando il tasto (“Visualizza e-
mail in arrivo che ha dato luogo alla registrazione”) che compare nella maschera di dettaglio del
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Visualizza e-mail
in arrive che ha
dato luogo alla

registrazione Cod. rapide : l:l % Denominazione : |Prﬂcura della Repubblica presso il Tr\DurI

protocollo in entrata, nella sezione iniziale “Registrazione” con i dati della segnatura di protocollo.
Cliccando questo tasto appare la maschera con i dati e allegati dell’e-mail ricevuta; essa prevede
anche i tasti per scaricare I’intera mail (“Scarica eml”) e per visualizzare le notifiche interoperabili
— di conferma, aggiornamento, annullamento — inviate a fronte dell’e-mail ricevuta (“Notifiche
collegate”).
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— Dettaglio di e-mail ricevuta



Protocollazione di registrazione di emergenza

Auriga provvede un tool client attraverso cui effettuare le registrazioni di emergenza, in caso di
mancato funzionamento del sistema centrale, in alternativa all’utilizzo dei registri di emergenza
cartacei.

Si tratta di un file eseguibile — con estensione .jar — che ha come unico requisito I’installazione di

una jre 1.4 o superiori sul PC in cui va utilizzato.

Solo la prima volta che si clicca sul file eseguibile appare la seguente maschera di configurazione

del client di emergenza

in cui bisogna immettere:

— Sigla: la sigla del registra di emergenza - una stringa di max 3 caratteri - che deve essere
specifica del dato client e non assegnata ad altro client che protocolli in emergenza per la
stessa AOO; inoltre anche qualora il client venisse disinstallato e re-installato da zero sullo
stesso PC la sigla NON dovra essere la stessa dell’installazione precedente, perché
altrimenti la numerazione sullo stesso registro ripartirebbe da 1 nel dato anno e
potrebbero crearsi duplicati (da notare che qualora si debba aggiornare il client perché ne
viene rilasciata una nuova versione bastera sovrascrivere il file eseguibile .jar SENZA re-
installare; la re-installazione occorre solo se il client si & corrotto o € stato rimosso o se il PC &
stato riformattato, nel qual caso si dovra mettere il jar del client in una nuova cartella, il che
equivale a re-installare il client).

— UO Protocollante: il codice rapido assegnato nell’organigramma di Auriga alla U.O./Ufficio
che utilizza il client di emergenza;

— ID_SP_AQOQ: id. univoco in Auriga dell’AOO per cui protocolla il client di emergenza
(numerico intero);

— Username e Password del primo utente abilitato ad utilizzare il dato client di emergenza: la
username € opportuno che coincida con quella di un’utenza di Auriga abilitata a protocollare per

la data AOO; la password pud essere anche diversa da quella della stessa utenza su Auriga
/ADN.

Dopo aver effettuato queste configurazioni parte il vero e proprio protocollo di emergenza.

Le volte successive che si clicca sul file eseguibile appare direttamente la maschera di login in cui si
devono immettere le stesse credenziali — username e password - inserite durante la configurazione
del client: da ricordare che mentre il controllo della username non tiene conto di maiuscole e
minuscole, mentre quello della password si.

Le funzioni di protocollazione di entrata e uscita in emergenza sono disponibili, tramite due testi
appositi, solo una volta effettuata la login al client. Le maschere di protocollazione in emergenza
prevedono solo dati a testo libero:

nella maschera di protocollazione in entrata & obbligatorio specificare mittente e oggetto



| Protocollo in entrata ‘ | Protocollo in uscita |

Premi il hottone apposito per inserire Un nuovo protocalo in entrata o in uscits

Protocollo in entrata

Mittente: | *

Oggetto: *

Inserisci gli eventuali destinatari

Destinatari:

Protocollo ricevuta

Rif. Origine: | |

N | | sanno - || del | [ ¢ |

Data e ora arrivo; | | -] |

| Registra || Annulla campi || Chiudi ‘

- Maschera di protocollazione in entrata nel client di emergenza
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Frotacallo di emerdWlasch
Azioni | Logout  Esci

<]

Elenco Protocolli inseriti

EIHCYDHIRE >

Adgiunagi Utente

Protocollo di emergenza

Sigla: EMN
UO Protocollante: 1.1
Utente: ssaartinesCi

Fremi il bottone apposito per inserire un nuovo protocolo in entrata o in wscita

Protocollo in entrata ‘ | Protocollo in uscita

sul client ed e un progressivo da 1 in su che si rinnova ogni anno.

g @ R

[v]

Il n.ro di protocollo di emergenza viene assegnato in automatico ad ogni protocollo registrato

Per riversare sul sistema centrale Auriga i protocolli effettuati sul client di emergenza, una volta che



il sistema centrale & nuovamente raggiungibile e funzionante, basta selezionare la voce di menu
applicativo “Sincronizza” che appare in alto a sinistra nel client di emergenza (solo dopo essersi
autenticati):

se la sincronizzazione va buon fine i protocolli riversati su Auriga vengono cancellati dal client di
emergenza e sono visibili nella sezione

Documenti — Da completare / lavorare— Registrazioni di emergenza

della scrivania di lavoro di qualsiasi utente dell’AOO per cui ha protocollato il client di emergenza
(I”AOO configurata sul client), purché abilitato a protocollare in entrata e/o uscita.

In questa sezione della scrivania i protocolli effettuati in emergenza e non ancora protocollati a
protocollo generale sono ricercabili attraverso i filtri in figura seguente:

Ricerca preferita » Layout : L |3 b
Ricercain: Docomenti- Da completare / lavorare - Registrazionl of emergenza
Registri di emergenza w | \uguale & | s | |EMY | EM1 v
% |Data di registrazione » | |tra (inclusivo) | s ja j
N registrazione w | [tra (inclusiva) | s a
¥ |Solo req. effettuste dame w | lugugle a | w
2 | Mitterte w | |contiens | s
¥ |Destinatario w | |contiene | w
¥ | Oggetto w | |contiene | s | |
34 Cerca % Pulisci fittri (=] satva fitre

Per ogni registrazione d’emergenza presente nella lista sono visualizzabili le seguenti colonne:

— Registro: sigla del registro di emergenza configurato nel client che ha effettuato la
registrazione;

— N°:n.ro di registrazione di emergenza;

— Effettuato il: data e ora della registrazione d’emergenza;

— Tipo di protocollo: indica se in entrata (E) o in uscita (U);

— Effettuata da: utente che ha effettuato la registrazione in emergenza;

— U.O. protocollante: la U.O. configurata sul client in cui é stata effettuata la registrazione
di emergenza;

— Oggetto;

— Mittente;

— Destinatrioli;

— Prot. ricevuto: Rif. origine, N°, Data o Anno del protocollo ricevuto
— Data e ora di arrivo

— Riversato sul sistema il: data e ora in cui la registrazione di emergenza é stata riversata
sul sistema centrale Auriga ;

— Registrata da me: che contiene un simbolo di spunta se la registrazione é stata effettuata
in emergenza dall’utente collegato a Auriga

Selezionando un record — un protocollo di emergenza — nella lista che appare in questa sezione e
richiamando I’azione “Protocolla” nel menu che si attiva con il tasto destro del mouse, una volta
posizionati sul record, si procede alla protocollazione a Protocollo Generale della registrazione
effettuata in emergenza (in entrata o in uscita a seconda di qual € il tipo della registrazione in



emergenza).

La maschera di protocollazione che si apre e la normale maschera di protocollazione in entrata o in
uscita solo che:

1) i dati sono pre-compilati con quelli della registrazione di emergenza;
2) gli estremi di registrazione di emergenza sono pre-compilati e NON modificabili

Una volta effettuata la registrazione a protocollo generale della registrazione gia effettuata in
emergenza questa scompare dalla lista della sezione “Registrazioni di emergenza

Atre voci di menu del client di emergenza che sono disponibili ad ogni utente una volta che si e
autenticato al client stesso sono:

“Elenco protocolli inseriti”, che consente di visualizzare i protocolli effettuati (da qualsiasi
utente) e non ancora riversati su Auriga attraverso l’azione “Sincronizza”; richiama una
maschera come quella in figura seguente, nella quale, cliccando sui record della lista superiore
se ne visualizzano i dati nella sezione inferiore;

o @ B

Protocollo di emergenza =
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Elenco Protocolli

seleziona un protocollo dall'elenco per visualizzarne il dettaglio.
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“Aggiungi utente”, che al primo utente definito al momento della configurazione del client, e

poi a qualsiasi altro utente censito in seguito, consente di registrare un nuovo utente del client (
specificandone username e password).




Visualizzazione e modifica documento

Tramite il tasto “Visualizza dettaglio” (El) alla destra di ogni record che rappresenta un
documento, o tramite la selezione della voce di menu “Visualizza” che si attiva da tasto destro del
mouse posizionandosi sul record del documento o dal tasto “Altri strumenti” sul record del
documento e possibile accedere alla maschera con tutti i dettagli del documento
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— Dettaglio protocollo in sola visualizzazione
Sia nella maschera di dettaglio che si apre in sola visualizzazione e che presenta nella pulsantiera in
basso il tasto “Modifica” sia direttamente dalla voce “Modifica” del menu di operazioni sul record
del documento in lista & possibile andare in modifica dei dati del documento: se il documento e

protocollato sono modificabili solo i dati che NON figurano nel registro di protocollo, ovwero NON
sono modificabili:

— dati della segnatura di protocollo;

— mittenti e destinatari;

— oggetto;

— file primario e allegati gia presenti;

— dati del protocollo ricevuto;

— data e ora di arrivo per i documenti in entrata;

— estremi dell’eventuale registrazione di emergenza
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— Maschera di dettaglio di un documento protocollato come appare in modalita “modifica”

Premendo il tasto “Salva” che appare nella maschera di dettaglio documento quando ¢ in modalita
di modifica & possibile aggiornare i dati modificabili che sono stati variati.

Tuttavia anche i dati NON modificabili attraverso I’operazione di modifica, per lo piu si possono
rettificare/aggiornare attraverso |’operazione di “Variazione dati di registrazione”: per poterla
effettuare serve perd un’abilitazione specifica.

Aggiunta di file ad un protocollo

Richiamando I’azione di modifica su un documento, anche se protocollato, & possibile aggiungere il
file primario — prelevandolo da file-system o acquisendolo da scanner — se non é gia presente.
Parimenti richiamando I’azione di modifica su un documento, anche se protocollato, € possibile
aggiungere dei file allegati sia creando dei nuovi record di allegati sia caricando i file — prelevandoli
da file-system o acquisendoli da scanner — su record-allegati pre-esistenti per i quali il file NON sia
gia presente.

Variazione dei dati “annullabili” di un protocollo

E’ I’operazione che consente di integrare/variare/rettificare anche i dati dei protocolli che non sono
modificabili attraverso I’operazione di “Modifica”, con I’eccezione di n.ro e data del protocollo e
utente e UO protocollanti che NON sono comungue modificabili.
L’operazione si puo richiamare:
1. dalla maschera di dettaglio protocollo quando é aperta in sola visualizzazione, attraverso il
tasto “Variazione dati di registrazione” nella pulsantiera in basso;

Dettaglio PG 52 del 25/01/2014 - OB X

.| Assegnazione e fascicolazione

| - & Registrazione

X i 52] et [ 25012014 1853] ., effettuata da :Meseeciadaasiina | per: [Pratocato PROTOCOLLO) lesrm
| Variati dati
o e hitonte registrazione
- annullabii. Clicca
0 | T : s ui per
Itro (Pers. giuridica : inazione : | Trento | o
fattro ¢ giuridica) ‘ Cod. rapido : [S130 | * Denominazione : |Provincia Autonoma di Trento | Direzion Veiakzarel
dettagl delle
[ variazioni
| = Destinatari

.0 uffci interno Cod, rapido ; [TRBZ % Denominazione : Tribunale di BOLZANO

= Contenuti
e di nella casa famiglia di Baselga
Cod. rapido : % Oggetto: ‘ﬂe! 50 emigranti
Grado di riservatezza : | | prioria: [ |
File primario : ‘du_Vla_Cantarane,_Verona. pdf ‘ &G
# Allegati

#._Dati di ricezione - [
4= Tornaallalista {3 Nuova prot. come copia [ Modifiten 3 Variazione dati registrazione_[#Invio e-mail [ Salva come modello




2. direttamente dalla voce “Variazione dati di registrazione” del menu di operazioni sul record
di un protocollo in qualsiasi lista (vedi figura seguente)

& Con notifiche ® ‘Data protocolio ‘ v ‘ ‘mggmr; di 0 uguale u) v ‘ 210172014 ]
|| Da completare / lavorare (+)
[8 Bozze % |
| Gaceca || % puiscii | 5 savafio |
&[] Recenti 3
i : |DEFAULT ~ | |=| salva layout
54 Registrazioni effetuate 1@ x| e e
8 Documentilavorati O Tipo  Segnatura Oggetto Prioi  Data*  Fascicoofiappa  Mitentei  Destinatariofi Assegnato a me nvial a
i — VU TeneneemS Giecondariale di - distaccata di =
[ Scaricati e visualizzati 4 Matera SILANDRO
: (SEZ-DIST-
[ Inviati per competenza SILANDR. =
[ Inviati per conoscenza ! Prot. % 2510172014 Tribunale di Provincia di
O LH 2510172014.00,,, Richiesta diinformazioni.... 110 BOLZANO Tento =) =)
[ Preferiti Provincia
T " Autonoma di
[ Stampe ed esportazioni su fie Trento!
R Ak B Comunicazione di accogimento Direzione .
@ O B T 00, el carmarrom 2510112014 Generse eta T1bunce G 3 @
[ Etiminati 00 geiso e| 2] Assegna Provincia | LZ2)
@ Fascicola Servido
=1 Fascicoli emigrazione e
«$ Invia per conoscenza solidarie.
(G Ricevuti per competenza B v effetuat DAP| B
(@ Ricevuti per conoscenza | 4 wvio e-man EEEE
= ]__Selezhnuilarmto delfie || @) sava & e & e
1 Con notifich \E3 Modifica
| S A v
! T
% Visualizza fie »
& s S C
]

Il tasto e la voce di menu “Variazione dati di registrazione” sono attive solo per chi dispone di
un’apposita abilitazione all’operazione.

L’ operazione consente tra I’altro di modificare o eliminare i file gia associati al protocollo.

Nel momento in cui si procede al salvataggio dei dati e/o file aggiornati, premendo il tasto “Salva”
nella pulsantiera inferiore della maschera di dettaglio protocollo, appare la finestrella in figura
seguente

Conferma variazione dati registrazione

Motivo variazione dati :

in cui si devono obbligatoriamente compilare i motivi per cui si sono variati i dati e/o file della
registrazione: compilati i motivi e premuto il tasto “OK”il sistema procede all’aggiornamento del
protocollo, previa “storicizzazione” dei dati e file precedenti alla modifica che vengono collegati in
maniera permanente alla data e autore della variazione.



Se su un protocollo sono state effettuate delle operazioni di “Variazione dati di registrazione” se ne
ha evidenza dalla presenza nella maschera di dettaglio protocollo del tasto evidenziato in figura
seguente.

= Dettaglio PG 52 del 25/01/2014

Assegnazione e fascicolazione /
= Registrazione /
A, Protocolo Nw;‘ 52‘ del | 25101r2u1419.53| gffgﬂuamﬂa:‘m |uer |ProloDDIlD (PROTOCOLLO) ‘ QLB
Wariati dati
=) % Mittente registrazione
annullabili. Clicca
Cod. rapido : |3130 * i ioue:i i t diTrento|Direzium1 qui per
wvisualizzare i
dettagli delle
wvariazioni
= Destinatari

Premendo tale tasto appare una finestra con la lista delle variazioni effettuate:

94 Lista variazioni dati annullabili del Prot. PG 51 del 25/01/2014

Layout: |DEFAULT +| [5 savaayout

Wariazione del 7 Effettuato da Motivo/i variazione Dati annullabili variati
ZTI01/2014 05:56  euebmmir] Lok TETTITR (W ALE) Allegati
prova va riazione
27/01/2014 05:44  “TrETwees') semime (VALE) oggetto e Destinatario/i, File primario, Oggetto
destinatari
Seleziona i formato del il | | (&) Salva lista su fie Numero di record trovati: 2

di ciascuna la lista mostra data, autore, motivazioni a corredo, quali dati di quelli non modificabili
ma solo “annullabili” (ovvero modificabili solo attraverso I’operazione di “Variazione dati di
registrazione” che comporta la storicizzazione dei vecchi valori) sono stati variati.

Cliccando il tasto di “Visualizza dettaglio™ alla destra di ciascun record della lista si accede ad una
maschera di dettaglio protocollo che mostra i dati e file del protocollo prima della variazione
corrispondente a quel record della lista; la maschera evidenzia con bordo e/o sfondo giallo i
campi/sezioni i cui dati sono stati variati (vedi figura seguente).

@4 Dati e file della registrazione prima della variazione del 27/01/2014 05:44:41

=] Registrazione =)

b = pmmco.wyl 51‘de;;| 25/01/201411:1o| effettuata da Wmm ‘per»[ﬁotoculln (PROTOCOLLO) @ LD

= Mittente

U0 ufficio interno Cod. rapido : [TRBZ * Denominazione : !Tribunale i BOLZANO ‘

[=) % Destinatari

n

Altro (Pers. giuridica) Cod. rapido l:]* inazione : [hd01.p UUGG

= Contenuti
test invio mail da protocollare
Cod. rapido : ]: % Oggetto :
Grado diriservatezza : | |~ priorta: |
File primario : ‘Wireless,bd ‘ 2y ﬂ‘f
@ Allegati A

s Tornaalla lista




Log delle operazioni effettuate

Il sistema traccia tutte le operazioni effettuate sui protocolli (e piu in generale sui documenti) che
abbiano valenza per tutti gli utenti del’AOO e non solo per lo specifico utente che le abbia

effettuate.

Per visualizzare la lista delle operazioni tracciate su un dato documento si deve accedere alla sua
maschera di dettaglio e da Ii premere il tasto — evidenziato in figura seguente — che appare sempre
nella sezione superiore della maschera di dettaglio documento.

™ Dettaglio PG 52 del 25/01/2014

Assegnazione e fascicolazione

= Registrazione

&, Protocolo -

52|ne\.| 25!01/20141953‘ effetiuata da ‘Mamnucci\fa\emma

[<]
| per :[Protocal (PROTOCALLO) | 2= ‘ ‘

Premendo questo tasto appare una lista analoga a quella illustrata in Figura, che delle operazioni
tracciate riporta data, autore, tipo e dati salienti (colonna “Dettagli™).

2000172014 12:09  “rariTememiy' 2| omime= /A LE )
2000172014 18:05  dagiacci\weemha (VALE)
ATIU2014 17:00  Shaskiadicci wekeming (VALE)
17/01/2014 16:59  Wadigycci \isenbina (VALE)
1TI0V2014 16:57  IveimmcCi \eenbing (VALE)
1TI02014 18:57  |AembimercCi \iaewiima (VALE)
18I01/2014 1738 W bt i dpbbmeting (\VALE)
16012014 17:37  Ioaebionl i \ombmmtima (VALE)
16/01/2014 17:37  Ivbmbim CCi \Sembemetina (VALE)
16/01/2014 17:34  |reveercci WET™na (VALE)
168/01/2014 17:3¢  Lieererci WETMina (VALE)

Seleziona il formate del file | » l% Salva lista su file

@ Operazioni effettuate sul documento PG 31 del 16/01/2014

Layout : |[DEFAULT . E Salva layout
Del ™ Effettuato da Tipo Dettagli

Modifica dati che nen risultanc nel registro
Fascicolazione Neli fascicoli: 2013 2.1.1 N* 1
Modifica dati che nen risultanc nel registro

Variazione dati ANNULLABILI che risutano nel registro
Aggiunta file File primario
Modifica dati che nen risultano nel registro

Variazione dati ANNULLABILI che risutano nel registro
Aggiunta file File primario
Variazione dati ANNULLABILI che risutana nel registro
Aggiunta file File primario

Protocollazione Nel registro di Protocollo Generale

Numero di record trovati: 11

— “Traccia documento”: lista delle operazioni tracciate su un documento

Le operazioni su un protocollo/documento che vengono tracciate e sono visibili nella “Traccia”
sono le seguenti:

creazione del documento in bozza;

registrazione a protocollo;

aggiunta/sostituzione di file (sia primario che allegati);

eliminazione di file (sia primario che allegati);

assegnazioni per competenza (anche quelle “previa conferma”); — conferma o modifica

delle assegnazioni provvisorie “da confermare”;

presa in carico (cioé accettazione dell’assegnazione);

modifiche e annullamenti di assegnazioni per competenza,;

invii per conoscenza;

modifiche e annullamenti di invii per conoscenza;

fascicolazione e modifica fascicolazione (compresa la rimozione da un fascicolo);
modifica dei dati che non ricadono tra quelli “annullabili”, ovvero tutti i dati dei
documenti in bozza e i dati dei documenti protocollati che non devono essere riportati
nel registro di protocollo;

variazioni dei dati “annullabili” dei documenti protocollati, vale a dire quelli
modificabili con storicizzazione dei vecchi valori (sono quelli che devono essere
riportati nel registro di protocollo);



— restituzione al mittente effettuata da parte del destinatario di un’assegnazione errata;
— cambi manuali dei permessi di accesso sul documento;

— richiesta di annullamento della registrazione a protocollo;

— autorizzazione all’annullamento della registrazione a protocollo;

— impostazione/rimozione della riservatezza;

— archiviazione ed annullamento archiviazione

Da notare che quando le operazioni di aggiunta/modifica/eliminazione file, assegnazione, presa in
carico, invio per conoscenza, fascicolazione o cambio fascicolazione, impostazione/eliminazione
della riservatezza ecc vengono effettuate all’interno di un’operazione di modifica / variazione dati
di registrazione, nel log vengono scritti piu record: uno per la modifica/variazione dati di
registrazione e altri per le operazioni ricomprese nella modifica/variazione dati di registrazione che
hanno una tracciatura specifica (aggiunta file, fascicolazione ecc).

Assegnazione per competenza di documenti

Tra i meccanismi per trasmettere la documentazione a U.O./uffici/utenti in organigramma vi €
I’assegnazione per competenza che comporta:

— che il destinatario dell’assegnazione figuri tra gli “assegnatari” del documento (

— che il destinatario veda la documentazione nella sezione “Ricevuti per competenza”
della scrivania di lavoro, almeno fintantoché il documento/fascicolo non venga
riassegnato (anche da altri operatori dello stesso ufficio assegnatario).

Come illustrato nei § precedenti [I’assegnazione si pud fare contestualmente alla
creazione/registrazione a protocollo.

L’assegnazione si pud richiamare anche da apposita voce “Assegna” del menu di operazioni che
appare su ogni documento delle varie liste di documenti; la voce di menu é disponibile a chi ¢
abilitato alla funzione di assegnazione ed inoltre:

— nel caso di documento a chi ha lo protocollato (lui o anche altri dell’ufficio
protocollante, salvo nel caso di documento riservato) o chi ne € o ne é stato assegnatario;

L’assegnazione richiamata da questa voce di menu funziona in modo del tutto analogo a come gia
illustrato per I’assegnazione contestuale alla protocollazione . La sola differenza € che si
possono specificare alcune informazioni in piu rispetto all’assegnazione contestuale alla
protocollazione/apertura fascicolo, ovvero:

— motivo dell’assegnazione (selezionabile da una lista di scelta di valori pre-definiti);
— messaggio di testo libero a corredo dell’assegnazione;
— grado di priorita dell’invio (bassa, media, alta, molto alta);

— opzione se mantenere copia del documento (solo ovviamente per i documenti), in modo
tale da rimanere tra gli assegnatari del documento e NON “spogliarsi” dell’assegnazione
come avviene invece se non si attiva quest’opzione (di default non e attiva)



Invio tramite PEC
L’invio tramite casella PEC dell’AOO pud essere richiamato su qualsiasi protocollo

1. in uscita

2. con almeno un file associato
da utenti abilitati alla funzione di trasmissione via PEC.
Si puo richiamare

a) da tasto “Invio PEC” che compare nella barra inferiore della maschera di dettaglio
protocollo quando € aperta in visualizzazione (in particolare non appena effettuata la
protocollazione in uscita);

b) da voce di menu “Invio PEC” (|"# ™ PECY che si attiva sui protocolli in uscita in qualsiasi
lista di documenti (Sia essa una sezione della scrivania o il risultato di una ricerca)

Premendo il tasto o selezionando la voce di menu appare una maschera come quella in figura
seguente, che serve a verificare/completare i dati della mail da inviare per poi procedere all’invio
vero e proprio premendo il tasto “Invia”.

I Invio PEC Oo®2 X

|
x|

Mittente : test@pec.provincia.pv.it

v| dest. primario dest. cc (@) Intestazione : IProvincia diTento ‘ e-mail :
Destinatari PEC - 3 (4] est. primario | | dest. cc (@) Intestazione : e-mail :
D (& B
v Seleziona dalla ‘
Oggetto : Invio documentazione registrata in uscita| rubrica 114.0000051.U
corrispondenti e-
Segnaturaxml (¥ mail
Allegati : Invito_al_corso_APM_doc [#

CONTROLL| DA_AGGIUNGERE_SUL_CHECKER_BASE.doc ‘:

L'’Amministrazione Ministero della Giustizia [cod. M_DG], Area Organizzativa Omogenea Tribunale di BOLZANO [cod. TRBZ],
Viinvia tramite Casella Istituzionale la d ione di cui siete i ie

che & stata registrata in uscita come Prot. 25/01/2014.0000051.U. v
Cordiali saluti.

v| richiesta conferma

Sono gia state inviate delle e-mail relative a questa registrazione. Nella sezione dei destinatari puoi verificare a quali dei

& Avvertimenti : destinatari e con che esito

< Invia

Nella maschera i destinatari pre-compilati in automatico sono quelli corrispondenti ai destinatari del
protocollo per i quali:

a) I’indirizzo e-mail deve essere compilato a mano se non & reperibile in automatico dalle
rubriche del sistema (dopo di che all’atto dell’invio dell’e-mail I’indirizzo e-mail specificato
viene associato all’intestazione del destinatario, nella rubrica e-mail del sistema, in modo
tale da essere riproposto in automatico in invii successivi allo stesso destinatario);

b) non viene proposto I’invio dell’e-mail (caselle di spunta”dest. primario” e “dest. cc”
entrambe deselezionate) se una mail relativa al dato protocollo risulta gia trasmessa via PEC
e senza errori in consegna al dato destinatario: in questo modo il sistema agevola anche il
caso in cui si scelga di effettuare invii e-mail distinti per ciascun destinatario del protocollo.



c) appare (a destra del record del destinatario dell’e-mail) un’evidenza grafica del fatto che al
dato destinatario il protocollo sia gia stato trasmesso via e-mail: cliccando su tale evidenza
appaiono i dettagli dell’e-mail gia inviata (I’ultima se ne sono state inviate diverse), quali
data di invio, stato di trasmissione e consegna, ecc.

E’ possibile aggiungere ulteriori destinatari a quelli gia proposti, eventualmente selezionandoli e
importandoli dalla “rubrica e-mail” sia in modalita singola che multipla. Da notare che la rubrica
oltre che manualmente viene alimentata in automatico con:

— indirizzi mittenti delle e-mail ricevute;
— indirizzi ai quali sono state inviate e-mail,

— indirizzi dei soggetti presenti nella rubrica corrispondenti (quindi anche quelli delle altre
AOO nel caso di Ente con n AOO, tutti quelli pubblicati su Indice PA, quelli di U.O. e
utenti dell’AOO).

E anche possibile modificare I’indirizzo e-mail per i destinatari gia proposti.

Gli allegati dell’e-mail sono tutti i file del protocollo e il file Segnatura.xml (come previsto dalle
regole tecniche dell’Interoperabilita tra Protocolli Informatici) che il sistema provvede a comporre
in automatico: non sono modificabili né eliminabili.

Oggetto e corpo dell’e-mail sono pre-compilati in automatico ma modificabili.

Infine va prestata attenzione se appare nella parte inferiore della maschera di invio e-mail I’area di
testo “Awvvertimenti”: nel caso riporta avvertimenti che e bene leggere prima di procedere all’invio
della mail (ad esempio in merito al fatto che il protocollo é gia stato trasmesso via PEC).

Quando si richiede I’invio della mail premendo il tasto “Invia” in fondo alla maschera il sistema
procede all’invio della mail:

a) se va a buon fine la maschera di invio e-mail viene chiusa in automatico e nella maschera di
dettaglio del protocollo inviato appare, nella sezione superiore (quella con i dati di
segnatura), un’icona che indica che il protocollo é stato trasmesso via e-mail:
cliccandola appare il dettaglio della mail inviata (se una sola) o la lista delle e-mail inviate
(dalla quale si accede al dettaglio di ciascuna). Dalla maschera di dettaglio dell’e-mail ¢
possibile monitorare lo stato di trasmissione e consegna al/ai destinatari della mail
attraverso evidenze grafiche che indicano se la mail é stata consegnata o0 se ci sono
errori in consegna/trasmissione (calcolate dal sistema sulla base delle ricevute PEC
associate alla mail inviata che il sistema scarica in automatico). Inoltre dal tasto “Notifiche
collegate” presente nel dettaglio della mail inviata ¢ possibile accedere alla lista e poi al
dettaglio di eventuali notifiche interoperabili - di conferma, eccezione, aggiornamento e
annullamento — ricevute da parte dei destinatari della mail inviata; se sono arrivate delle
notifiche di conferma, aggiornamento, ecc a fronte della mail inviata se ne anche ha
evidenza nella maschera di dettaglio della mail inviata attraverso la presenza di icone
ciascuna delle quali evidenzia la presenza di notifiche di un dato tipo.

b) se invece I’invio non va a buon fine, ad esempio perché in quel momento il provider PEC
non é raggiungibile, viene dato un messaggio di errore e la finestra di invio e-mail resta
aperta.

Da notare alcune restrizioni e casi particolari nell’invio dell’e-mail:

— se la dimensione complessiva degli allegati della mail supera una soglia (fissata in base alle
caratteristiche della casella PEC da cui si invia), all’atto dell’invio il sistema inibisce
I’operazione restituendo all’operatore una segnalazione di errore;



— se il numero complessivo di destinatari — sia principali che per conoscenza — supera un n.ro
limite (anche questo stabilito in base alle caratteristiche della casella PEC da cui si invia), il
sistema automaticamente procede all’invio di pit e-mail in ciascuna delle quali i destinatari,
tutti principali, sono una parte dei destinatari a maschera (in n.ro <= del limite di destinatari
consentito per un’e-mail). Una volta effettuato I’invio tutte le e-mail inviate a fronte dell’unica
richiesta risulteranno agganciate al protocollo e visibili da questo.

Invio tramite e-mail ordinaria

L’invio tramite e-mail ordinaria — da un’unica casella dedicata a questo, la stessa per tutte le AOO
attivate su Auriga - puo0 essere richiamato su qualsiasi protocollo

1. inuscita

2. con almeno un file associato
da utenti abilitati alla funzione di trasmissione via e-mail ordinaria.
Si puo richiamare

a) da tasto “Invio e-mail” che compare nella barra inferiore della maschera di dettaglio
protocollo quando e aperta in visualizzazione (in particolare non appena effettuata la
protocollazione);

b) da voce di menu “Invio e-mail” (! mviee-mai ) che sj attiva sui protocolli in uscita in
qualsiasi lista di documenti (sia essa una sezione della scrivania o il risultato di una ricerca)

Premendo il tasto o selezionando la voce di menu appare una maschera come quella in figura
seguente, che serve a verificare/completare i dati della mail da inviare per poi procedere all’invio
vero e proprio premendo il tasto “Invia”.

B Invio e-mail ordinaria

Mittente :=TmaTtojacopo.ravagnan@eng.it ) v!
@ A: me=simo.sewmecni@giustizia. i X
(@] CC:
(@] CCN:

Oggetto : Invie documentazione registrata in uscita come Prot. 25/01/2014.0000051.U

& Invito_al_corso_APM_doc [#
Allegati: R
#% Invito_al_corso_APM__timbrato.pdf :

L’Amministrazione Ministero della Giustizia [cod. M_DG], Area Organizzativa Omogenea Tribunale di BOLZANO [cod. TRBZ],
Viinvia la documentazione allegata che & stata registrata come Prot. 25/01/2014.0000051.U.
Cordiali saluti.

Nella maschera i destinatari pre-compilati in automatico sono quelli corrispondenti ai
destinatari del protocollo che NON sono censiti in organigramma e per i quali I’indirizzo e-
mail é reperibile in automatico dalle rubriche del sistema.

E’ possibile aggiungere ulteriori destinatari a quelli gia proposti, eventualmente selezionandoli e
importandoli dalla “rubrica e-mail” sia in modalita singola che multipla.

E anche possibile modificare I’indirizzo e-mail per i destinatari gia proposti.

Gli allegati dell’e-mail che vengono proposti in automatico sono:



— tutti i file del protocollo;

— un file pdf che si chiama come il file primario ma con suffisso _timbrato.pdf che é il file
primario del protocollo convertito in pdf (se gia non era un pdf) e con la segnatura di
protocollo riportata come timbro, oltre che in chiaro, sul bordo laterale sinistro del
file (vedi figura seguente).

ben strizzati, lasciarlo cosi per 20/25 minuti.

Il pacchetto:
E' molto importante che in questa prima operazione, burro e impasto abbiano la stessa
consistenza.

M D3 Trik. Bolzane - Prob. 27/12/2013.0001472 .E

2
cl

SEl

Nl

Da precisare al riguardo del file timbrato che:

— se il file primario era un pdf NON firmato digitalmente non viene aggiunto un allegato il
cui nome ha suffisso _timbrato.pdf e I’allegato dell’e-mail che ha il nome del file
primario ¢ lui stesso il file timbrato con la segnatura di protocollo;

— se il file primario non ¢ in un formato (quali doc, docx, xls, xlsx, rtf ecc) convertibile in
pdf o se per qualsiasi ragione la conversione in pdf e quindi la produzione del file
timbrato falliscono la maschera di invio e-mail viene aperta lo stesso ma senza file
timbrato e all’utente viene dato un messaggio di avvertimento al riguardo.

Tutti gli allegati dell’e-mail proposti in automatico sono eliminabili attraverso I’apposito tasto di
eliminazione alla sinistra del loro nome.

Oggetto e corpo dell’e-mail sono pre-compilati in automatico ma modificabili.

Quando si richiede I’invio della mail premendo il tasto “Invia” in fondo alla maschera il sistema
procede all’invio della mail:

a) se va a buon fine la maschera di invio e-mail viene chiusa in automatico e nella maschera di
dettaglio del protocollo inviato appare, nella sezione superiore (quella con i dati di
segnatura), un’icona che indica che il protocollo & stato trasmesso via e-mail:
cliccandola appare il dettaglio della mail inviata (se una sola) o la lista delle e-mail inviate

(dalla quale si accede al dettaglio di ciascuna).



b) se invece I’invio non va a buon fine, ad esempio perché in quel momento il mailserver da
cui si invia I’e-mail non é raggiungibile, viene dato un messaggio di errore e la finestra di
invio e-mail resta aperta.

Da notare alcune restrizioni e casi particolari nell’invio dell’e-mail:

— se la dimensione complessiva degli allegati della mail supera una soglia (fissata in base alle
caratteristiche della casella da cui si invia), all’atto dell’invio il sistema inibisce I’operazione
restituendo all’operatore una segnalazione di errore;

— se il numero complessivo di destinatari — sia principali che per conoscenza — supera un n.ro
limite (anche questo stabilito in base alle caratteristiche della casella da cui si invia), il sistema
automaticamente procede all’invio di pit e-mail in ciascuna delle quali i destinatari, tutti
principali, sono una parte dei destinatari a maschera (in n.ro <= del limite di destinatari
consentito per un’e-mail). Una volta effettuato I’invio tutte le e-mail inviate a fronte dell’unica
richiesta risulteranno agganciate al protocollo e visibili da questo.

Presa in carico di uno o piu documenti

Le assegnazioni di documenti e diventano “effettive” nel momento in cui vengono
“accettate” dal destinatario

— implicitamente, facendo qualsiasi operazione sul documento/fascicolo che sia intesa a lavorarlo
(fascicolazione, modifica, ri-assegnazione ecc);

— esplicitamente, richiamando I’azione di “presa in carico” o sul singolo documento/fascicolo, dal
menu delle operazioni disponibili, 0 su una selezione di documenti/fascicoli ricevuti per
competenza, premendo il tasto di azione massiva “Prendi in carico” (evidenziato in figura
seguente).
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E’ importante ricordare che finché non e avvenuta la presa in carico, esplicita o implicita,
I’assegnazione é:

— annullabile/rettificabile da parte del mittente;



Ricerca della documentazione

La ricerca su tutto I’archivio della documentazione avviene attraverso la funzione richiamata dalla
voce di menu applicativo “Ricerca documenti e fascicoli”. La funzione richiama la maschera di
navigazione e ricerca sull’archivio documentale, composta da una struttura ad albero + una lista
filtrabile.

La prima premessa da fare & che i documenti e fascicoli ricercabili e visibili sono SOLO quelli i
cui permessi di accesso danno all’utente almeno il diritto di visualizzazione (a lui direttamente
0 a U.O./liste di distribuzione cui é collegato/appartiene o a postazioni utente di U.O. di cui €
responsabile). Questo vale naturalmente anche per la ricerca e la visibilita di documenti e
fascicoli in tutte le sezioni della scrivania di lavoro.

Da considerare altresi che per i documenti non riservati i permessi di accesso vengono Ccosi
impostati ed incrementati in automatico:

— alla U.0. che protocolla il documento viene dato permesso con opzione “controllo completo”;

— agli assegnatari (non quelli ancora da confermare) e a chi deve eventualmente confermare le
assegnazioni viene dato permesso con opzione “controllo completo”;

— ai destinatari di invio per conoscenza viene dato il permesso di sola visualizzazione.

Non esistono invece automatismi che restringano in alcun modo i permessi di accesso sui
documenti.

Ci0 detto in generale, salvo modifiche manuali dei permessi di accesso, i documenti non riservati
che si possono ricercare e trovare sono quelli che:

a) sono stati protocollati da operatori delle U.O. cui I’utente é collegato

b) sono/sono stati assegnati all’utente o ad U.O. cui é collegato (o a postazioni di U.O. di cui &
responsabile);

c) sono stati inviati per conoscenza all’utente 0 ad U.O. cui & collegato (o a postazioni di U.O.
di cui € responsabile)

Nelle due figure seguenti sono illustrati i filtri di ricerca disponibili su documenti (protocollati). Si
tenga conto che Auriga prevede una funzione di ricerca unica in cui & possibile ricercare tutti
e tre questi tipi di oggetti; tuttavia attraverso i filtri di ricerca scelti ed in particolare attraverso il
filtro “Restringi a” (che da le opzioni: “documenti”, “fascicoli”, “sotto-fascicoli”, “fascicoli e sotto-
fascicoli) e possibile ricercare solo un tipo/certi tipi di oggetti.
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- Colonne disponibili nei risultati di una ricerca di documenti e/o fascicoli

Ricerca della documentazione riservata

Per quanto riguarda la ricerca e consultazione della documentazione riservata ¢’é da considerare
due aspetti fondamentali:

1.

per i documenti che nascono riservati solo chi ha protocollato e non tutta la U.O. per cui
protocolla ha il permesso di accesso sul documento;

i campi che possono contenere dati riservati sono visibili e ricercabili — impostando su di
essi dei termini/criteri di ricerca — solo da parte di chi e assegnatario del
documento/fascicolo o da chi I’ha ricevuto in conoscenza, indipendentemente da quanto
indicato nei permessi di accesso del documento/fascicolo. Piu precisamente i dati che
possono contenere dati riservati e che d’ora in poi chiameremo “protetti” sono per il
sistema:

— mittente/i;

— rif. origine del protocollo ricevuto;

— destinatari;

— 0ggetto;

— nomi del file;

— contenuto dei file;

— nome del fascicolo



- descrizione dei contenuti del fascicolo;

— note del documento/fascicolo

Cio significa che in generale:

chi non é assegnatario né ha ricevuto in conoscenza documenti/fascicoli riservati impostando
criteri di ricerca su campi “protetti” non otterra mai alcun risultato di documenti né di fascicoli;

chi non e assegnatario né ha ricevuto in conoscenza documenti/fascicoli riservati ma ha su di
essi permessi di accesso almeno in visualizzazione, ad esempio lo specifico utente che ha
protocollato un documento riservato, puo ricercare e trovare i documenti e fascicoli riservati
attraverso filtri che agiscano solo su campi non protetti (anno e n.ro di protocollo, per intervallo
di protocollazione, N.ro e data di apertura dei fascicoli ecc ): in tal caso i documenti e fascicoli
riservati trovati appariranno in lista ma con i campi protetti schermati da una notazione
***RISERVATO*** e con i file non visibili né scaricabili;

chi é assegnatario o ha ricevuto in conoscenza documenti e fascicoli riservati pud ricercarli con
filtri di ricerca su qualsiasi campo e una volta trovati visualizzarne tutti i dati e i file.

Gestione oggettario

La gestione dell’oggettario, ovvero dei modelli di oggetti dei protocolli, si pud richiamare sia da
apposita sotto-voce del menu applicativo “Strumenti” sia dall’interno delle maschera di
protocollazione, richiamando la lista di scelta dell’oggettario, sempre purché si disponga di apposita

abilitazione.
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Maschera con lista filtrabile dell’oggettario

Filtri e colonne della lista sono riportati in Figura; per creare un nuovo modello di oggetto o
modificarne uno esistente si procede come normalmente nelle altre liste



Annullamento di protocolli

L’annullamento di una registrazione a protocollo non & una singola azione ma si compone dei
seguenti passi, che scandiscono I’iter autorizzativo richiesto dalla legge:

1. richiesta di autorizzazione all’annullamento
2. predisposizione dell’atto di autorizzazione all’annullamento
3. perfezionamento dell’atto di autorizzazione con conseguente rilascio dell’autorizzazione

4. annullamento della registrazione

Il primo passo, la richiesta di autorizzazione, puo essere effettuato su qualsiasi protocollo da parte
di chi abbia permessi di modifica su di esso (quindi sicuramente chi I’ha protocollato, tranne nel
caso di protocollo riservato e gia assegnato ad altri). Per richiedere I’annullamento si richiama
I’apposita voce dalla RICERCA, dal menu di operazioni che appare sul record del protocollo, in
qualsiasi lista esso sia visualizzato:

T Assegna
ﬁ‘ Fascicola

#% Invia per conoscenza

gy Invii effettuati

Invio e-mail

Modifica

Richiedi annullamento registrazione
Wariazione dati registrazione

Wisualizza

£ B & e/ & <

Visualizza file 3

Richiamando tale voce di menu appare una finestrella come quella in figura seguente in cui
obbligatoriamente si devono indicare i motivi della richiesta di annullamento.

Motivi :

&7 Ok & Annulla




Scrivania di lavoro

La scrivania di lavoro € una funzione che si richiama da una voce apposita del menu applicativo o
dal corrispondente tasto di accesso rapido nella barra superiore dell’applicazione (entrambi
evidenziati in figura seguente).

wauriges m@ddbY

\ﬁ Scrivania di lavoro :T|
2 LUstaattig P
Scrivania di a
X, Stampa re lavoro A
@ Ricerca documenti e fascicoli £
& Strumenti »
J:z Deleghe > e
2. Cambio password &
| ——

E’ disponibile a qualsiasi utente associato ad un’AQO, anche qualora abbia un profilo che gli
consente la sola consultazione della documentazione dell’AOO.

Richiamando la funzione appare una finestra in cui a sinistra vi € un navigatore, ovvero una
struttura ad albero, che scandisce le varie “viste logiche” in cui sono organizzati i documenti, i
fascicoli e le e-mail dell’utente; alla destra vi €& I’area occupata dalle liste filtrabili che
corrispondono al contenuto dello specifico nodo-sezione selezionato nel navigatore a sinistra.
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— Scrivania di lavoro dell’utente come si presenta all’apertura

La macro-organizzazione del navigatore € per tipologia dei contenuti delle sezioni:
— documenti

— fascicoli

— posta elettronica (e-mail)

All’interno del nodo dei documenti le sezioni sono quelle mostrate in Errore. L'origine



riferimento non & stata trovata.:

Documenti — Assegnazioni da confermare: documenti che sono stati assegnati con I’opzione di
“previa conferma” da effettuarsi da parte dell’utente collegato e la cui assegnazione non é ancora
stata confermata né rettificata. La sezione € dunque visibile solo a chi ha I’abilitazione a
confermare/verificare le pre-assegnazioni dei documenti. La sezione NON contiene i documenti che
sono stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Ricevuti per competenza: documenti che sono stati assegnati all’utente e/o alle U.O.
cui e agganciato (eventualmente anche alle altre postazioni utente di queste UO se il profilo prevede
che I’utente possa gestire i documenti di tutte le postazioni utente della data UO cui e agganciato) e
che non sono stati successivamente ri-assegnati 0 se sono stati ri-assegnati lo sono stati con
I’opzione “mantieni copia”. La sezione NON contiene i documenti che I’utente ha esplicitamente
eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati” (da chiunque)

Documenti — Ricevuti per conoscenza: documenti che sono stati inviati per conoscenza all’utente
e/o alle U.O./liste di distribuzione cui & agganciato/cui appartiene I’utente (eventualmente anche
alle altre postazioni utente di queste UO se il profilo prevede che I’utente possa gestire i documenti
di tutte le postazioni utente della data UO cui é agganciato). La sezione NON contiene i documenti
che I'utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa 0 che sono stati “archiviati” (da
chiunque).

Documenti — Con notifiche: documenti su cui sono arrivate notifiche automatiche, in particolare
guelle di avvenuta presa in carico e mancata presa in carico richieste dall’utente o da altri utenti
delle UO cui é agganciato nel momento in cui il documento, che si trovava presso I’utente o una
delle UO cui & agganciato, & stato assegnato o inviato per conoscenza. La sezione NON contiene i
documenti che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati”
(da chiunque).
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appartiene). La sezione NON
contiene i documenti che I’utente ha

esplicitamente eliminato dalla sezione

stessa 0 che sono stati “archiviati”

(da chiunque).
Documenti — Da completare/lavorare — Da firmare: documenti che sono stati assegnati all’utente
con la motivazione “per approvazione/firma” (anche se sono stati successivamente ri-assegnati) e
che [I'utente NON ha ancora firmato digitalmente. La sezione NON contiene i documenti che
I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati” (da chiunque)
né quelli che sono gia stati protocollati a protocollo

Documenti — Da completare/lavorare — Da protocollare: documenti in bozza e protocollati a
protocollo interno che sono stati assegnati all’utente e/o alle U.O. cui é agganciato (eventualmente
anche alle altre postazioni utente di queste UO se il profilo prevede che I’utente possa gestire i
documenti di tutte le postazioni utente della data UO cui & agganciato) con la motivazione “per
protocollazione” e che non sono stati successivamente ri-assegnati o se sono stati ri-assegnati lo
sono stati con I’opzione “mantieni copia”. La sezione NON contiene i documenti che I’utente ha
esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Da completare/lavorare — Registrazioni di emergenza: contiene i documenti
registrati su qualsiasi client di emergenza utilizzato dall’AOQ, riversati sul sistema centrale ma non
ancora protocollati a protocollo generale

Documenti — Da completare/lavorare — Registrazioni da annullare: contiene i protocolli,
visibili all’utente collegato, per i quali é stato richiesto ma non ancora effettuato I’annullamento di
registrazione. La sezione NON contiene i documenti che sono stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Da completare/lavorare — Annullamenti da autorizzare: € una sezione visibile
solo a chi ¢ abilitato ad autorizzare I’annullamento di registrazione e che contiene i documenti dei
quali & stato richiesto ma non ancora autorizzato I’annullamento. La sezione NON contiene i
documenti che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati”
(da chiunque).

Documenti — Bozze: documenti che I’utente ha creato in bozza, con il tasto di aggiunta nella
sezione stessa, e che NON sono ancora stati protocollati. Vi si trovano anche i documenti assegnati
e/o fascicolati purché NON ancora protocollati. La sezione NON contiene i documenti che I’utente
ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Inviati per competenza: documenti che sono stati assegnati dall’utente (sia
contestualmente alla protocollazione che successivamente). Non comprende i documenti che siano
stati assegnati con I’opzione di “previa conferma” e la cui assegnazione sia ancora da confermare.
Inoltre la sezione NON contiene i documenti che I'utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione
stessa o0 che sono stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Inviati per conoscenza: documenti che sono stati inviati per conoscenza dall’utente
(sia contestualmente alla protocollazione che successivamente). La sezione NON contiene i
documenti che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati”
(da chiunque).



Documenti — Recenti — Registrazione effettuate: protocolli effettuati dall’utente negli ultimi
TOT giorni (dove TOT e una configurazione di sistema) e che NON sono stati “archiviati” (da
chiungue).

Documenti — Recenti — Documenti lavorati: documenti registrati, creati in bozza, modificati o in
gualsiasi modo lavorati (vale a dire fascicolati, assegnati, inviati in conoscenza, presi in carico ecc)
dall’utente negli ultimi TOT giorni (dove TOT é una configurazione di sistema) e che NON sono
stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Recenti — Scaricati e visualizzati: documenti di cui I’utente ha visualizzato o
scaricato i file negli ultimi TOT giorni (dove TOT é una configurazione di sistema) e che NON
sono stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Preferiti: documenti che I’utente ha marcato come suoi “preferiti” e che NON sono
stati “archiviati” (da chiunque).

Documenti — Stampe ed esportazioni su file: contiene le stampe dei registri di protocollo richieste
dall’utente e gia evase dal sistema (sia in modo sincrono, contestualmente alla richiesta, che
asincrono, ovvero in un momento successivo alla richiesta dell’utente). Non contiene le stampe che
I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione.

Documenti — Eliminati: documenti che I’utente ha eliminato dalle altre sezioni della sua scrivania
con I’apposita operazione e che NON sono stati “eliminati definitivamente” dall’utente né
“archiviati” (da chiunque).

Documenti — Archiviati: documenti che sono stati “archiviati” da chiunque e su cui I’utente ha
diritti di accesso almeno in visualizzazione

Le sezioni della scrivania che contengono i fascicoli e le e-mail, ricevute ed inviate, sono quelle in
figura seguente.
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- Sezioni della scrivania di lavoro relative a fascicoli ed e-mail

Fascicoli — Ricevuti per competenza: fascicoli che sono stati assegnati all’utente e/o alle U.O. cui
e agganciato (eventualmente anche alle altre postazioni utente di queste UO se il profilo prevede
che Putente possa gestire la documentazione di tutte le postazioni utente della data UO cui ¢
agganciato) e che non sono stati successivamente ri-assegnati. La sezione NON contiene i fascicoli
che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati” (da
chiungue)

Fascicoli — Ricevuti per conoscenza: fascicoli che sono stati inviati per conoscenza all’utente e/o
alle U.O./liste di distribuzione cui & agganciato/cui appartiene I’utente (eventualmente anche alle
altre postazioni utente di queste UO se il profilo prevede che I’utente possa gestire la
documentazione di tutte le postazioni utente della data UO cui & agganciato). La sezione NON
contiene i fascicoli che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa 0 che sono stati
“archiviati” (da chiunque).

Fascicoli — Con notifiche: fascicoli su cui sono arrivate notifiche automatiche, in particolare
guelle di avvenuta presa in carico e mancata presa in carico richieste dall’utente o da altri utenti
delle UO cui é agganciato nel momento in cui il fascicolo, che si trovava presso I’utente o una delle
UO cui € agganciato, € stato assegnato o inviato per conoscenza. La sezione NON contiene i
fascicoli che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati”
(da chiunque).



Fascicoli — Inviati per competenza: fascicoli che sono stati assegnati dall’utente (sia
contestualmente alla creazione del fascicolo che successivamente). La sezione NON contiene i
fascicoli che I’utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati”
(da chiunque).

Fascicoli — Inviati per conoscenza: fascicoli che sono stati inviati per conoscenza dall’utente (sia
contestualmente alla creazione del fascicolo che successivamente). La sezione NON contiene i
fascicoli che I'utente ha esplicitamente eliminato dalla sezione stessa o che sono stati “archiviati”
(da chiunque).

Fascicoli — Recenti — Aperti: fascicoli (e sottofascicoli) aperti dall’utente negli ultimi TOT giorni
(dove TOT e una configurazione di sistema) e che NON sono stati “archiviati” (da chiunque).

Fascicoli — Recenti — Lavorati: fascicoli aperti, modificati o in qualsiasi modo lavorati (vale a
dire assegnati, inviati in conoscenza, presi in carico ecc) dall’utente negli ultimi TOT giorni (dove
TOT e una configurazione di sistema) e che NON sono stati “archiviati” (da chiunque).

Fascicoli — Preferiti: fascicoli che I’utente ha marcato come suoi “preferiti” e che NON sono stati
“archiviati” (da chiunque).

Fascicoli — Eliminati: fascicoli che I’'utente ha eliminato dalle altre sezioni della sua scrivania con
I’apposita operazione e che NON sono stati “eliminati definitivamente” dall’utente né “archiviati”
(da chiunque).

Fascicoli — Archiviati: fascicoli che sono stati “archiviati” da chiunque e su cui I’utente ha diritti
di accesso almeno in visualizzazione

Posta elettronica — Posta in arrivo — Interoperabili: e-mail con allegata Segnatura.xml — valida
0 meno - ricevute dalla/e caselle PEC, scaricate da Auriga , cui I’utente o la/le UO cui appartiene
sono agganciati; in base al profilo I’utente pud vedere tutte le mail ricevute o solo le mail ricevute
preventivamente assegnate a lui o0 ad una U.O. cui é agganciato. In questa sezione non compaiono le
e-mail archiviate da chiunque (anche in automatico, ad esempio una volta effettuata la
protocollazione ed inviata la notifica di conferma, se richiesta)

Posta elettronica — Posta in arrivo — Certificate (PEC) non interoperabili: e-mail, che non
hanno allegata la Segnatura.xml né alcuno degli allegati xml con i nomi riservati alle notifiche
interoperabili e che NON sono ricevute PEC, ricevute dalla/e caselle PEC, scaricate da Auriga ,
cui I’utente o la/le UO cui appartiene sono agganciati; in base al profilo I’utente puo vedere tutte le
mail ricevute o solo le mail ricevute preventivamente assegnate a lui o ad una U.O. cui &
agganciato. In questa sezione non compaiono le e-mail archiviate da chiunque (anche in automatico,
ad esempio una volta effettuata la protocollazione di tutti gli allegati della mail).

Posta elettronica — Posta in arrivo — Ricevute e notifiche da associare: notifiche interoperabili
(mail con allegati Conferma.xml, Eccezione.xml, Aggiornamento.xml e Annullamento.xml) e
ricevute PEC che il sistema non € riuscito ad agganciare in automatico ad alcuna mail inviata
presente sul sistema stesso e che sono state ricevute dalla/e caselle PEC, scaricate da Auriga , cui
I’utente o la/le UO cui appartiene sono agganciati



Posta elettronica — Posta inviata — Certificate (PEC) - Da controllare: e-mail inviate
dall’utente tramite PEC per le quali NON sono ancora arrivate tutte le ricevute PEC e notifiche
interoperabili (ad esempio di conferma) attese, o sono arrivate ricevute PEC (ad esempio di mancata
consegna) e/o e-mail di errore di trasporto e/o notifiche interoperabili (ad esempio di eccezione) che
necessitano di verifica da parte dell’operatore

Posta elettronica — Posta inviata — Ordinari - Da controllare: e-mail inviate dall’utente tramite
posta ordinaria e per le quali sono pervenute delle delivery status notification, ovvero delle e-mail di
errore di invio/ricezione da parte di uno o piu dei destinatari (ad esempio in caso di indirizzo
destinatario inesistente o casella destinataria con quote di spazio esaurite)

Le sezioni della scrivania che contengono lo stesso tipo di contenuti - documenti o fascicoli o e-
mail — in generale hanno un set di filtri di ricerca comune e un insieme di colonne in comune; poi
alcuni filtri di ricerca e colonne sono specializzati in base al significato della sezione. Ad esempio:

— le sezioni dei “ricevuti” presentano il filtro per “data di ricezione” e mostrano la colonna della
data di ricezione;

— le sezioni degli “inviati” presentano i filtro per “data di invio” e destinatario dell’invio e
mostrano le colonne relative alla data di invio e destinatario/i dell’invio;

— nei documenti e fascicoli “ricevuti” e “con notifiche” vi & una colonna “Dati invio” che contiene
gli estremi delle assegnazioni/invii per conoscenza/notifiche a motivo dei quali il
documento/fascicolo si trova nelle sezioni;

— nelle sezioni “Eliminati” appaiono filtri e colonne relativi alla data di eliminazione e alla
sezione della scrivania da cui € stato eliminato il documento/fascicolo;

— nelle sezioni dei documenti e fascicoli “Archiviati” vi € il filtro sulla data di archiviazione

Per ciascuna sezione e possibile salvare preferenze distinte per quanto riguarda

layout e valori da preimpostare nei filtri di ricerca;
— le colonne da visualizzare e come (in che ordine, con che larghezza ecc);
— IPordinamento da applicare ai record della lista;

— lavvio automatico della ricerca quando si clicca sul nodo della sezione nel navigatore: tale
avvio automatico della ricerca lo si seleziona/deseleziona attraverso apposita voce di menu che
si richiama da tasto destro del mouse quando ci si posiziona sul nodo della scrivania, come
illustrato in figura seguente.
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Le operazioni/azioni sui documenti, fascicoli ed e-mail contenuti nelle varie sezioni della scrivania
possono essere effettuati:

— su selezione di uno o pit documenti/fascicoli/e-mail in lista, spuntando i check di selezione alla
sinistra dei record desiderati e successivamente



a) premendo uno dei tasti di azione massiva che si trovano nella barra inferiore sotto la lista
dei contenuti della sezione (un esempio dei check di selezione multipla e dei tasti di azione
massiva é evidenziato in figura seguente)

b) attivando con il tasto destro del mouse il menu delle operazioni massive su selezione
multipla (le stesse presenti nella barra inferiore) e selezionando da qui |’operazione
desiderata: questo & possibile SOLO se la selezione attraverso il check ammonta a piu di

un record
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— puntualmente, sul singolo documento o fascicolo o e-mail, selezionando I’operazione dal menu

che appare cliccando sul tasto “Altre operazioni” e del record corrispondente  al
documento/fascicolo/e-mail;

— puntualmente, sul singolo documento o fascicolo o e-mail, selezionando un unico record in lista
attraverso il check alla sinistra del record e poi richiamando I’operazione desiderata dal menu
che si attiva con il tasto destro del mouse (su qualsiasi record si sia posizionati il menu in questo
caso contiene le operazioni relative all’unico record selezionato con il check);

— puntualmente, sul singolo documento o fascicolo o e-mail, lasciando vuota la selezione con il
check alla sinistra dei record, posizionandosi sul record relativo al documento/fascicolo/e-mail e
richiamando I’operazione desiderata dal menu che si attiva con il tasto destro del mouse (il
menu in questo caso contiene le operazioni relative al record su cui si & posizionati).

Da precisare che le operazioni su singolo documento/fascicolo/e-mail non comprendono tutte
guelle su selezione multipla né viceversa: alcune operazioni sono possibili solo come operazioni
su selezione multipla — ad esempio I’eliminazioni di contenuti da una sezione e I’archiviazione —
mentre altre sono possibili solo sul singolo documento/fascicolo/e-mail (ad esempio la modifica, la
protocollazione, I’invio tramite PEC/e-mail, la visualizzazione del dettaglio, la visualizzazione dei
file del documento ecc).

ELIMINAZIONE DI CONTENUTI DALLE SEZIONI DELLA SCRIVANIA &

L’eliminazione di contenuti da una sezione della scrivania, come pure I’operazione contraria di
“Ripristino” nella sezione di origine dei contenuti in precedenza eliminati sono operazioni attivabili
solo da tasto apposito di azione massiva o0 su selezione multipla.

N

L’eliminazione e consentita in quasi tutte le sezioni della scrivania contenenti documenti e
fascicoli, con I’eccezione di

— quelle relative ai documenti e fascicoli “‘recenti”
— Documenti — Assegnazioni da confermare



— Documenti — Da completare/lavorare — Registrazioni di emergenza
— Documenti — Da completare/lavorare — Registrazioni da annullare

L’eliminazione & un’operazione che ha impatto SOLO sulla scrivania dell’utente che la
effettua (percio NON viene registrata nelle traccia del documento/fascicolo eliminato) e non su
quelle di altri: € un’operazione intesa esclusivamente a mantenere “pulite” le sezioni della scrivania
in cui I'utente deve trovare agevolmente la documentazione di interesse/da lavorare.

N

L’operazione e peraltro reversibile, attraverso I’operazione opposta di “Ripristino” \ che ¢
disponibile come operazione su selezione multipla o da tasto di azione massiva nelle sezioni degli
eliminati. L’eliminazione € prevista anche nelle sezioni degli “Eliminati”: effettuandola in queste
sezioni I’eliminazione dalle sezioni di origine diventa definitiva e non piu reversibile.

ARCHIVIAZIONE = '

L’archiviazione € sostanzialmente diversa dall’eliminazione da una sezione in quanto produce una
modifica dello stato del documento/fascicolo/e-mail archiviato che vale per tutti, non solo per
I’'utente  che archivia: percid [P’archiviazione, che significa indicare che sul dato
documento/fascicolo/e-mail & cessato I’interesse corrente, € un’operazione che viene registrata nella
traccia di documenti e fascicoli.

Una volta archiviato un documento o fascicolo non & piu visibile, a nessun utente, in alcuna sezione
della scrivania che non sia quella degli “Archiviati”; il documento/fascicolo resta poi visibile solo
nella ricerca su tutto I’archivio (apposita funzione esterna a quella di scrivania).

Le affinita con I’eliminazione sono invece date dal fatto che:

— anche l’archiviazione é un’operazione reversibile (I’operazione inversa é richiamata dal tasto di
azione massiva presente nelle sezioni degli “Archiviati”), sempre;

— sia I’archiviazione che I’operazione inversa sono attivabili solo da tasto apposito di azione
massiva o0 su selezione multipla.

AGGIUNTA/ELIMINAZIONE DAI PREFERITI Dl

Come I’eliminazione da una sezione della scrivania anche I’aggiunta o eliminazione dai preferiti €
un’operazione che impatta SOLO sull’utente che la effettua (e percid anch’essa, come gia
I’eliminazione da una sezione della scrivania, NON viene registrata nella traccia di documenti e
fascicoli): I’aggiunta ai preferiti serve semplicemente a portare documenti e fascicoli di maggior
interesse in un’area di evidenza che é visibile come una sezione nella scrivania dell’utente e come
una cartella “Preferiti” quando I’utente ricerca la documentazione su tutto I’archivio.

Anche I’aggiunta e I’eliminazione dai preferiti dell’utente sono operazioni attivabili solo da tasto
apposito di azione massiva o su selezione multipla.

ASSEGNAZIONE/ELIMINAZIONE DELLA RISERVATEZZA & A

Anche I’assegnazione e I’eliminazione della riservatezza, su documenti e fascicoli, sono operazioni
attivabili da tasti appositi di azione massiva o su selezione multipla.

Sono disponibili in tutte le sezioni della scrivania come pure sui documenti e fascicoli ricercati su
tutto I’archivio (apposita funzione al di fuori della scrivania). Naturalmente puo accadere che i
permessi sui documenti/fascicoli selezionati per queste operazioni NON consentano di effettuarle:
in tal caso verra segnalato su quali documenti/fascicoli della selezione I’operazione NON ¢ andata a
buon fine e perché.
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Dato che si tratta di operazioni che modificano il documento/fascicolo NON solo rispetto all’utente
che assegna o toglie la riservatezza vengono registrate nella traccia del documento/fascicolo.

ALTRE OPERAZIONISUSELEZIONEMULTIPLAI-:I B = a3 @ ﬁ

Altre operazioni possibili da tasti di azione massiva o su selezione multipla, anche se non in tutte le
sezioni della scrivania sono le seguenti:

Presa in carico = : serve ad effettuare I’accettazione dei documenti e fascicoli ricevuti per
competenza (presa in carico che altrimenti viene effettuata automaticamente alla prima operazione
con cui I'utente lavora il documento/fascicolo ricevuto in competenza

Assegnazione (per competenza) 1 serve ad assegnare per competenza documenti e fascicoli: €
consentito solo a chi ha permessi di controllo completo sui documenti/fascicoli e se almeno in
passato, ora eventualmente non piu, li ha avuti in carico o assegnati a sé o ad una sua U.O. (ad
esempio perché li ha protocollati lui o qualcun altro appartenente al suo stesso ufficio). La scelta
del/degli assegnatari viene fatta in un’unica soluzione compilandoli in un’unica maschera che vale
per tutti i documenti o fascicoli selezionati. Le modalita e le possibilita di scelta degli assegnatari
sono le stesse gia illustrate per le assegnazioni contestuali alla protocollazione e apertura del
fascicolo. In pil c’é la possibilita di indicare:

— motivo dell’assegnazione, selezionabile da apposita lista di scelta a valori controllati;

— messaggio a spiegazione e corredo dell’assegnazione;

— livello di priorita dell’invio;

— opzione se mantener copia del documento presso di sé (solo per i documenti).

Invio per conoscenza *%= : la scelta del/degli destinatari dell’invio per conoscenza viene fatta in
un’unica soluzione compilandoli in un’unica maschera che vale per tutti i documenti o fascicoli
selezionati. Le modalita e le possibilitd di scelta dei destinatari di invio per conoscenza sono le
stesse gia illustrate per gli invii per conoscenza contestuali alla protocollazione e apertura del
fascicolo. In piu c’é la possibilita di indicare:

— motivo dell’invio, selezionabile da apposita lista di scelta a valori controllati;

— messaggio a spiegazione e corredo dell’invio;

— livello di priorita dell’invio;
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I CRUSCOTTO GESTIONE MAIL ¢ un archivio di tutte le mail (pec- peo- e interoperabili) inviate e
ricevute.

Attivando i criteri di ricerca tramite | filtri si puo visualizzare un email non piu presente sulla scrivania
(in quanto gia protocollata o chiusa).

Il cruscotto inoltre puo essere utilizzato COME UN CLIENT DI POSTA ELETTRONICA, é possible,
infatti, inviare NUOVE email senza dover procedere dalla protocollazione in uscita
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Raccomandazioni Operative modulo Gestione Documentale

1 - Premessa

1 PREMESsA

All'interno del PON Metro 2014/2020 il Piano Operativo della citta di Reggio Calabria, per I'Asse 1

“Agenda Digitale Metropolitana” prevede, tra gli altri, il progetto denominato “Amministrazione
Digitale”.

Il progetto ha come obiettivo principale la realizzazione di un Ecosistema Digitale a supporto dei
procedimenti Amministrativi della Smart City Metropolitana con particolare riferimento agli ambiti
tematici dell’asse Agenda Digitale.

Le attivita di progetto sono state affidate alla RTI Engineering attraverso la stipula in data
02/10/2018 del contratto esecutivo nellambito del Lotto 3 del Contratto Quadro Servizi in
ambito sistemi gestionali integrati per le pubbliche amministrazioni (SGI).

Tra le varie componenti del progetto “Amministrazione Digitale” & prevista la realizzazione di un
Modulo di Gestione Documentale, per offrire strumenti e servizi attraverso cui implementare una
soluzione Entreprise Content Management (ECM) per il Amministrazione Comunale di Reggio
Calabria.

Nella consapevolezza che la gestione documentale permea lintera struttura della organizzazione
comunale, nelle more di procedere ad un collaudo formale della soluzione realizzata, secondo le
indicazioni ricevute dalla Stazione Appaltante, i singoli componenti, via via che venivano
completati, sono stati messi a disposizione della Amministrazione Comunale di Reggio Calabria
che oramai li utilizza in produzione da anni.
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2 - Scopo

2 ScopPo

Lo scopo del presente documento e quello di fornire alcuni suggerimenti operativi, utili agli utenti
del modulo Gestione Documentale per ricercare documenti ed e-mail in modo piu rapida ed
efficiente .

Partendo da una attenta analisi delle operazioni di ricerca effettuate con maggiore frequenza dagli
operatori del Comune di Reggio Calabria nel corso dei primi undici mesi dell’anno 2022, sono state
identificate le strategie operative piu efficienti per ottenere i risultati nel minor tempo possibile
senza sovraccaricare il sistema a danno degli altri operatori.

Nel prosieguo del documento sono riportati :
¢ al capitolo 3 le istruzioni operative che permettono di efficientare le ricerche;
e al capitolo 4 i casi d'uso delle ricerche piu frequenti, indicando ognuno di essi la ricerca
consigliata e quella da evitare;
e al capitolo 5 il funzionamento dele liste filtrabili.
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3 - Raccomandazioni operative

3 RACCOMANDAZIONI OPERATIVE

Di seguito si riportano alcune raccomandazioni operative che permettono di ottimizzare i tempi di
risposta del sistema:

evitare di effettuare ricerche con parole comuni nell’oggetto (es. autorizzazione, incontro,
ecc.) senza impostare un periodo temporale di riferimento.

evitare di effettuare ricerche con parole comuni nei campi mittente o destinatario senza
impostare un periodo temporale di riferimento.

evitare, ove possibile, di effettuare ricerche con parole costituite da meno di n.5 caratteri
nell’oggetto (es. “auto” per cercare “autorizzazione”, ecc.).

evitare, ove possibile, di effettuare ricerche con parole costituite da meno di n.5 caratteri
nei i campi mittente e destinatario;

evitare di utilizzare I'operatore di ricerca | =ontere ' nel mittente o nel
destinatario nel caso in cui si conosca l'inizio della parola da ricercare. In questo caso,
infatti, si consiglia di utilizzare I'operatore di ricerca | P2re's shen==noper =,

7

impostare |'avvio con ricerca automatica esclusivamente nelle sezioni della scrivania di
lavoro (ma anche cruscotto mail) con un numero di record contenuto. In alternativa, se il
numero di record e elevato per tali sezioni, si consiglia di impostare I'avvio con ricerca
automatica dopo aver salvato una ricerca di default che consenta di restringere
significativamente il numero di occorrenze da trovare (ad esempio nella sezione delle “PEC
in arrivo non interoperabili” della “Scrivania di lavoro” si potrebbe impostare come default
il filtro “Data invio” negli ultimi “7 giorni”).
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4 ESEMPI OPERATIVI PER ATTIVITA DI RICERCA PIU FREQUENTI

Di seguito vengono descritti i principali casi rilevati nell’utilizzo del Modulo di Gestione
Documentale presso il comune di Reggio Calabria negli ultimi undici mesi.

Per ciascuno caso viene indicata la modalita operativa consigliata e quella da evitare.
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4 - Esempi operativi per attivita di ricerca piu frequenti

#1 Ricerca protocolli degli ultimi 3 mesi con parola chiave nel mittente, nel destinatario o nell’oggetto

Per ricercare in archivio tutti i protocolli relativi agli ultimi tre mesi che hanno una determinata parola
chiave (ad esempio “Consolato”) nel mittente, nel destinatario o nell’oggetto, si consiglia di effettuare
piu ricerche suddivise per intervalli di date di protocollazione di massimo un mese ciascuno, utilizzando i
seguenti filtri di ricerca:

o Protocollo: Data “tra” gg/mm/aaaa e gg/mm/aaaa (impostare di volta in volta il mese di

riferimento)

¢ Mittente/Destinatario/Oggetto “parole che iniziano per’ Consolato.

Percorso: Archivio N
- .Archwlo Ricerca preferita ‘ DEFAULT " Layout | " H Salva layout
I Preferiti
+.FundaUnlcn ‘ Cerca H tutte le parole VH |m‘ Annotazioni, Destinatariofi, Esfre. v‘ | ricorsivamente
% | Protocollo: Data +|| trafnclusivo) * || ooz |[Fe| smone |[E
x‘ Mittente: VH parole che iniziano per VH consolato ‘

H:(E‘)
E

= B Layout | DEFAULT | B savalayout
Segnatura Data ¥ Mittente/i Destinatario/i U.0. registrazione/proponente ~

A

D Prot. 30/09/2022.0206697.E 30/08/2022 0%:59 MINUTQ CONSQLATO POLIZIA MUNICIPALE 1.3.18- POLIZIA MUNICIPALE I

Ministero degli Afferi Esteri e dellz Cooperazione
B] Prot. 30/09/2022.0206522.E 30/03/202208:41  Internazionsle | FRANCIA, Marsiglia, Consolato Generala=  DEMOGRAFICI 133 - Archivio - Protacollo - Messi - Albo
d'ftaliz - Anagrafe consolare
Ministero degi Afferi Esteri e dellz Cooperazione
B Prot. 29/09/2022.0206302.E 23/09/2022 16:43  Internzzionsle | FRANCIA, Metz, Consolsta Generale d'italis DEMOGRAFICI 133 - Archivio - Protacollo - Massi - Albo
- Ufficio Anagrate
Ministero degii Afferi Eteri & della Cooperazions
[ Prot. 29/09/2022.0206013.E 28/03/2022 1502 Internzzionzle | FRANCIA NIZZA CONSOLATO GENERALE  DEMOGRAFICI 1.3.3- Archivio - Protacollo - Messi - Albo =

>

<
Selezionail formato del v | b Salvalista su file ‘ Y Numero di record trovati: 93

Ty Ricerca documenti e fascicoli

E sconsigliato ricercare in archivio tutti i protocolli che hanno la parola chiave “Consolato” nel mittente,
nel destinatario o nell’oggetto senza impostare un periodo di riferimento o impostando un periodo
temporale di riferimento maggiore di un mese perché in questi casi la ricerca per il sistema diventa
molto pil onerosa e occorre molto pili tempo per trovare tutti i risultati attesi. In questo caso il sistema,
prima di avviare la ricerca, avvisa I'utente che la ricerca potrebbe essere piu onerosa consigliandogli di
modificare il periodo temporale di riferimento.

| Cerca || tutte le parole - ” | in | Annotazioni. Destinatario/i, Estre... «| mce
® | Protocolle: Data - |[ tra Gnciusia) ~||  owosrzozz | e zamimozz |
k3 | Mittente - | | parcle che iniziano per | | consolato |

@

Una ricerca tra documenti registrati o fascicoli
aperti da cltre un mese potrebbe essere pid
lenta. Si consiglia di indicare la data esatta
per velocizzare la ricerca. Si vuole comungue
procedere?

Layout DEFAULT

Ricerca da effettuare
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4 - Esempi operativi per attivita di ricerca piu frequenti

#2 Ricerca protocolli per parole chiave usando stringhe composte da meno di cinque caratteri

Quando si effettua una ricerca in archivio per parole chiave si consiglia di utilizzare stringhe composte da
non meno di cinque caratteri.
Ad esempio, per ricercare in archivio tutti i protocolli relativi agli ultimi tre mesi che nell’oggetto hanno
la parola chiave “Autorizzazione” si consiglia di inserire nel filtro “Oggetto” [Iintera stringa
“Autorizzazione” e non solo una parte dell’intera stringa, utilizzando i seguenti filtri di ricerca:
e Protocollo: Data “tra” gg/mm/aaaa e gg/mm/aaaa (impostare di volta in volta il mese di
riferimento)

e QOggetto “parole che iniziano per” Autorizzazione

Percorso: Archivio R
— [l Archivio a ) y
icerca preferita | DEFAULT v Layout v H Salva layout
i preferti
+ i Fondo Unico | Cera || tote e paroke || |in | Annotazioni Destinatarioi, Estre. ¥| (v] ricorsivamente
% | Protocollo: Data *| [ va nciusivo) | onosmozz [ e[ somene |G
X‘ Oggetto VH parole che iniziano per VH autorizzazione |
= E| Layout | DEFAULT | 1Y salvalayout
Segnatura Data ™ Mittente/i Destinatario/i U.0. registrazione/proponente ~
A
[ Prot. 30/09/2022.0207303.U 30/03/2002 1353 WELFARE COOP. LA SCINTILLA 13.27- WELFARE I
p 12, IDRORHEGION S.C.ARL(CF 12763481002, P VA . -
[3 prot. 30/09/2022.0207241.6 ooy L e AMBIENTE 13.1- AMBIENTE
[3 Prot. 30/09/2022.0207225.1 30/03/2022 1304 RISORSE COMUNITARIE RISORSE UMANE 13.13 - RISORSE COMUNITARIE
Rhegium Urbis Antiqus 1908;
ORGANI DI GOVERNO - NODO
SMISTAMENTO; SVILUPPO
ECONOMICO - NODO v
M pet 3nina/anaa nan7102 11 MG A0 AIITIISA THOICAN SKAICTARIEMTN. DA 7L 137 PmIoA THDICKA
< ?
Seleziona il formato del ... ¥ | &, Salva lista su file ‘ Y Numero di record frovati: 200 +

IE Ricerca documenti e fascicoli

E sconsigliato effettuare ricerche in archivio con parole chiave utilizzando stringhe composte da meno di
cinque caratteri. Ad esempio, non & consigliato ricercare tutti i protocolli che nell’oggetto la parola
“Autorizzazione” utilizzando solo la stringa “Auto” perché in questo modo la ricerca per il sistema
diventa molto pil onerosa e occorre molto pil tempo per trovare tutti i risultati attesi. In questo caso il
sistema, prima di avviare la ricerca, avvisa l'utente che la ricerca potrebbe essere piu onerosa

consigliandogli di modificare la stringa da ricercare.

| cerca || tutte 1e parcie || |in| Annotazioni, Destinatariosi, Estre... » | [s
% | Protocolio: Data * || tra tincusiva) ~|| owoszozz | e| 300sm022 |F
% | oggetto * || parote che iniziana per  + || auto |
@
i cerca
= E | E" meglio effettuare ricerche utilizzando Lavent @

almeno 5 o pid caratteri. Si vuole comungue
cercare con meno di 5 caratteri 7

Ricerca da effettuare
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4 - Esempi operativi per attivita di ricerca piu frequenti

#3 Ricerca protocolli per “Mittente” o “Destinatario” con operatore “contiene” o “parole che iniziano

'

per

Per ricercare in archivio i protocolli che nel “Mittente” o nel “Destinatario” hanno una determinata stringa
di cui si conosce I'inizio si consiglia di utilizzare I'operatore “parole che iniziano per”.

Percorso: Archivio -
= [ Archivio Ricerca preferita | DEFAULT - Layout | | Y savalayout
B Preferit
+ il Fondo Unica | cerca || tutte 12 parole = |in | annotazioni. Destinatarioi, Estre ¥ | I ricorsivamente
% | Protocolo: Data = || tra (incluswo) w|| ez [EH e =]
% | uittente = || parole che iniziano per = || termoi |

®
=

awr ] @ o | suwnm |

o E| Layout | DEFAULT | Y saiaayout
Segnatura Data ™ Mittente/i Destinatariofi U.0. registrazione/pi ¥
~

[} prot. 28/11/2022.0255311.E 28/11/2022 1424 TERMOLIN FORTUNATO e cpaLe-Nomo 13.18.99 - POLIZIA MUNICIPALE - NODO SMI

B Prot. 1§t11‘2022,0247773_£ 18/11/2022 13:18 TERMOLINO FORTUNATO FEL =R ] ER = ey 1.3.18.99 - POLIZIA MUNICIPALE - NODO SMI

SMISTAMENTO

In caso contrario si consiglia di utilizzare I'operatore “contiene”.

Percorso: Archivio 5
= [ Archivio Ricerca preferita | DEFAULT v| Layout ‘ v| B sawatayout
i Preferiti
+-Fomﬂ Unico | Cerca H tutte le parole v” |in| Annotazioni, Destinatario/i, Estre... v | [v| ricorsvamente
x| Protocollo: Data vH tra (inclusivo) v” 14172022 | 3‘ ‘
% | witente | cantene || emoi |

®
=

awr ] @ rusonm | suwnm |

= E| Layout | DEFAULT | Y saiatayout
Segnatura Data ™ Mittente/i Destinatariofi U.0. registrazione/p ™
~
B Prot. 28/11/2022.0255311.E 28/11/2022 14:24 TERMOLIND FORTUNATO :aLSZT:‘Jl'Gg”MLE -Neoo 1.3.18.99 - POLIZIA MUNICIFALE - NODO SML:
B Prot. 18/11/2022.0247778.E 18/11/2022 13:18 TERMOLIND FORTUNATO zaﬁ:&iﬁgm“ -Neoo 1.3.18.99 - POLIZIA MUNICIFALE - NODO SML
[} prot. 18/11/2022.0247775.€ 18/11/2022 13:16  TERMOLINO FORTUNATO ;aLSZT:‘N’:lﬂE‘P’“LE -Neoo 1.3.18.99 - POLIZIA MUNICIPALE - NODO M

>

<
Seleziona il formato del . v | & Salva lista su file \ Y Numero di record trovati: 7
(M Cruscotto gestione e-mail ficy Ricerca documenti e fascicoli x0 40 @0

E sconsigliato utilizzare 'operatore “contiene” nei filtri “Mittente” o “Destinatario” nel caso in cui si
conosca l'inizio della stringa da ricercare. Per una ricerca di questo tipo si consiglia di utilizzare I'operatore
“parole che iniziano per”.

Se come operatore viene impostato “contiene” il sistema, prima di avviare la ricerca, avvisa I'utente che la
ricerca potrebbe essere pil onerosa consigliandogli di utilizzare I'operatore “parole che iniziano per” nel
caso in cui si conosca l'inizio della parola da ricercare.
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Ricerca preferita | DEFAULT - Layout |
| Cerca || tutte le parcle - || | in | Annotazioni. Destinatariofi, Estre... = | |v| ricorsival
% | Protocollo: Data *|| tra (inclusiva) || tamzoz2 | e =
% | Mitente '
®

@ rusam:

La ricerca nel testo con operatore «contienss
pud essere lenta e va utilizzata solo se non si
conosce linizio della parola da ricercare. Se

invece si conosce linizio della parola da

ricercare utilizzare "parole che iniziano per”,in

questo modo la ricerca & pid veloce. Vuoi /i

cambiare 'operatore di ricerca del filtro da
«contienes in "parole che iniziano per” ?

Ricerca da effettuare

Layout | DEFAULT

8 di 16
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4 - Esempi operativi per attivita di ricerca piu frequenti

#4 Avvio con ricerca automatica

Nelle sezioni con un numero di record elevato si consiglia di disattivare I’avvio con ricerca automatica o, in
alternativa, attivarlo ma impostando prima una ricerca di default che consenta di restringere
significativamente il numero di occorrenze da trovare (ad esempio nella sezione delle “PEC in arrivo non
interoperabili” della “Scrivania di lavoro” si potrebbe impostare come default il filtro “Data invio” negli
ultimi “7 giorni”).

Percorsa: Posta in arriva / Certificate (PEC) non interoperabil

— B ocumeni Ricerca preferita | DEFAULT - Layout | | B sawaiayout
[ pavistare (0)
2 D protocoltare (0) | Data di invio v|| negli ultimi N giomi - H 7

[E] Per competenza - da prendere in carico (15) @
£ e sonosanea - € e ()
2 Documenti con notifiche da leggere (1)
B Presiin carico o
— /2 nbozza (0)
[——

| Layout | | By salvalayout

. 95432180 030225CR. BES DEA3S. 954E6D6 posts-
Annullamenti da autorizzare (22) 158199/2022.E . i vomiagaimaiiit pests 28/11/2022 14:12 protacolis@postzcart raggincal it A protocollo@postacert.reggios

1] Stampe ed esportazioni su file

[ cestino
A: protocols@posta,

s 1562000 ¢ T A s 207 o i peesesee e

158198/2022.F opec299811.20221125140905.260461.856.1.24@pec.... 28/11/2022 14:09 protocolio@postacert reggiocal.it @ 5 protocolo@pastacart reggioca

reggioes

- con.rosaria.nanrinuncia@cert.est
EX Interoperabili (19)

158193/2022.E jpeci08423.20221128140350.83432.54.1. 18 pec.arub. 28/11/2022 14:03 protocolio@postacert.reggiocal it A: protocollo@postacert.reggioca
Certificate (PEC) non interoperabili (>50}

A cultura@comune. reggi

24 Da posta ordinaria (PEQ) (44) 954CFATE D301ADCL BES53852 EBAOG92S posta- b p.borralio@zomune.
158192/2022.E certicata@lagaimalit 28/11/2022 14:02 protocelio@postacert raggiocal it I3 orotacalio @ pastace
sindaco@comune.re;

< . : - . p ¥ _ A ambient=@pecregg
158187/2022.F 0pec299811.20221125140020.175159.773.1.54@pec.... 28/11/2022 14:00 protocollo@postacert reggiocal.it @ protncalia@pesacen re

Posta eliminata

/ : @
158185/2022.F opec2s9811 20221128135702.23896.772. 1 S6@pac.a. 28112022 1357 protacollo@postacert reggiocal it @ * proweolo@post

< >

Seleziona il formato del ... v | & Salva lista su file \ = Y Numero di record trovati: 488
T Scrivania di lavero x0 A0 i 0

Si consiglia di attivare I'avvio con ricerca automatica nelle sezioni con un numero di record elevato senza
aver prima impostato un filtro di default che consenta di restringere significativamente il numero di
occorrenze da trovare perché in questi casi la ricerca per il sistema diventa molto pil onerosa e occorre
molto pill tempo per trovare tutti i risultati attesi.
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5 DESCRIZIONE FUNZIONAMENTO MASCHERE CON LISTE FILTRABILI

Tutte le maschere che prevedono una lista filtrabile (ad esempio la “Scrivania di lavoro”, la
“Ricerca documenti e fascicoli”, il “Cruscotto gestione e-mail”) sono articolate in due parti:

e |a parte in alto mostra i filtri di ricerca;
e la parte in basso mostra la lista dei risultati.

| filtri di ricerca sono considerati in AND, cio significa che le occorrenze trovate sono quelle che
soddisfano TUTTI i filtri valorizzati. | filtri di ricerca possono essere:

e aggiunticon il G');

e rimossi con il tasto *;

e cambiati con alti filtri disponibili semplicemente cliccando sul nome del filtro e
selezionando quello desiderato.

Percorso :  Archivio

— B Archivi
. ~rchivio Ricerca preferita | DEFAULT -

- -

I Preferiti

EFONDO UNICO Cerca tutte le parole - in | Anmoen.ro
% | Protocolio: MN° * || tra (inclusivo) - e
*® | Protocolio: Data * || tra (inclusivo) - biiE| © ™
x | Oggetto Vl parocle che iniziano per ~

@ Protocolla ricevuto: Da

Protocallo ricevuto: N¥
. SALVA FILTRI
Protocollo: Anno
Protocollo: Tipo |
7 Registrazione effsttuata da
Registrazioni annullate
Registro prot. settore Nome ™ Segnatura Data

Restringi ricerca 2

Ricevuti tramite e-mai

In generale ogni filtro di ricerca & cosi composto, da sinistra a destra:

1. nome del campo/i da filtrare, da scegliere da una lista a tendina. Ciascun filtro non puo essere
utilizzato piu volte quindi, se & gia impostato, non comparira nuovamente nella lista a tendina;
2. operatore di ricerca (ad esempio “uguale a”, “contiene”, “inizia con”, “maggiore di”,
“compreso tra”, “parole che iniziano per”), selezionabile da una lista a tendina che varia in base

7’

alla tipologia del filtro;
3. campo/iin cui immettere il/i valore/i da cercare.

| filtri su campi alfanumerici (non con un set di valori limitato) si dividono nelle seguenti tipologie:

a. filtro su campo/i “indicizzati per parole”, riconoscibile per lo sfondo verde chiaro del campo in
cui immettere il/i valore/i da cercare.
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Ricerca preferita | DEFAULT ¥ Layout ¥ HSaIva\ayuut

Cerca fufte le parole ¥ in| Anno e nro di protocollo del doc... * v| ricorsivamente

-
X | Nome fascicolo ¥ || parole che iniziano per ¥

®

H e (i PULSOALTRI SAVARLTR

Questo tipo di filtro intende ogni stringa immessa nel campo a sfondo verde chiaro come
I'INIZIO di una parola che deve essere presente nel campo selezionato per la ricerca. L’ordine
con cui sono specificate le parole/porzioni di parole é irrilevante dato che la ricerca trova le
occorrenze i cui campi contengono una o piu parole che iniziano con le parole/porzioni di
parole specificate nel filtro anche se queste figurano nel/i valore/i ricercato/i in ordine diverso
rispetto a come sono state inserite nel filtro;

b. filtro su campo testo “non indicizzato per parole”: in questo caso le parole o porzioni di parole
immesse nel filtro si intendono come l'inizio, la fine, una parte qualsiasi o la totalita del valore
ricercato a seconda dell’operatore selezionato (“inizia con”, “finisce con”, “contiene”, “uguale

”
a).
. - L
Ricerca preferita | DEFAULT A Layout v H Salva layout
Cerca futte e parole v in| Anno e n.ro di profocollo del doc... ¥ | |v| ricorsivamente
X | Oggetto ¥ || parole che iniziano per ¥
X | Esibents ¥ || confiene v
@ parale che inizizno per
uguzle a (casz-inzensitive)
@ PULISCIFILTRI . iniziz can (case-insznsitive|
contiene
— finisce o i i itive)
= B finisce con (case-insensiive Layout | DEFAULT v| B saivalayout

Solo se 'operatore di ricerca e “inizia con” o “contiene”, qualora il filtro sia composto da piu
parole - separate da spazi - esse vengono intese come I'INIZIO di parole che devono essere
presenti nel valore ricercato.

Inoltre, se nel filtro vengono indicati piu valori o porzioni di valori diventa rilevante I'ordine in
quanto verranno trovate solo le occorrenze in cui, nel valore ricercato, i valori/porzioni di
valore figurano nello stesso ordine in cui sono state inserite nel filtro.

In generale in tutte le ricerche effettuate il sistema ignora maiuscole e minuscole salvo nel caso
in cui I'operatore di ricerca utilizzato sia di tipo “case-sensitive”.

| filtri sui campi con un set limitato di valori si dividono in:

o filtri a scelta singola, caratterizzati da un menu a tendina in cui & possibile selezionare un
unico valore come filtro;

Ricerca preferita | DEFAULT v Layout v H Salva layout
Cerca tutte le parole v in| Anno e n.ro di protocollo del doc... ¥| v/ ricorsivamente
X | Restringi ricerca a ¥ || ugualea v v
@ fasticoli 2 sotto-fascicoli
fascicoli
Grosarn | —suwn— [
documenti
= 15 Layout | DEFAULT v HSa\valayout
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o filtri_a scelta multipla, caratterizzati da un menu a tendina in cui & possibile selezionare
anche piu valori da utilizzare come filtro di ricerca.
Ricerca preferita | DEFAULT - Layout hd ﬂSaIualayout
Cerca tutte le parole - in| Anno e n.ro di profocollo del doc... = v| ricorsivamente
X | Canale ¥ || ugualea || lettera, sportello (consegna a mano) -
@ altro
v lettera
== BT Layout | DEFAULT v| B salvalayout
PEC [Posta Elettronica Certificata)
Nome Repertorio raccomandata Presa in carico Pubblicazione U.0. registrazione/propo...
v|  sportello [conszgna 2 mano)

Sotto i filtri di ricerca e sopra la lista dei risultati sono disponibili i tasti:

. serve ad avviare la ricerca in base ai filtri impostati;
° serve a pulire i valori inseriti nei vari filtri senza pero rimuovere le righe dei
filtri né far ricaricare la lista.

La sezione dei filtri di ricerca pu0 essere nascosta e riaperta cliccando sui puntini presenti nella
barra che compare tra la sezione dei filtri e la lista dei risultati. La chiusura dei filtri consente di
avere un’area di visualizzazione maggiore della lista dei risultati.

Fi@ RICERCA DOCUMENTI E FASCICOU xDAd—8 8%
Percorso: Archivio .
~ I Archivio Ricerca preferita | DEFAULT - Layout ~| Y salvalayout
[ Preferit
% FoNDO uNIGo Cerca tutie le parole - in| Annoe n.ro di profocolio del doc... ¥ | [v| ricorsivamente
® | Protocollo: N° * || tra (inclusiva) - e
% | Protocollo: Data w || tra (inclusiva) - e &
® | Oggetio || parole che iniziano per ¥

~ 3
R d

Layout | DEFAULT v B sawvalayout

Verso Tipologia documenta... Nome ™ Segnatura Data Oggetto Apertoil  Chiusoil  Fascicolofi apparts ™

Ricerca da effettuare

In basso a destra alla lista dei risultati viene mostrato il numero di record trovati. Se non tutti i
risultati estratti sono visibili insieme a video appare la scroll-bar a destra della lista per scorrere i
risultati.

Se la ricerca restituisce un numero di record maggiore di un limite massimo consentito vengono
restituiti solo un numero di record pari al valore limite e alla destra viene mostrato il +.
Selezionando il + viene mostrato il totale.

SGI L3 - Hermes RC — Amministrazione Digitale 12 di 16




Raccomandazioni Operative modulo Gestione Documentale

5 - Descrizione funzionamento Maschere con Liste Filtrabili

Percorso @ Archivio

= [l Archivio Ricerca preferita | DEFAULT - Layout | | B sawvalayout
i Preferiti
+* - Fondo Unico ‘ Cerca H tutte le parole b || ‘ in ‘ Annotazioni. Destinatario/i. Estre... v | [v| ricorsivamente
x\ Protocollo: Data vH tra (inclusiva) v|| 281172022 | el |
% | witente = paroe che iniziano per < | |
®

Layout | DEFAULT | B sawarayout

Data ™ 0. regi ™

i B Prot. 28/11/2022.0255385.E 28/11/2022 15:11 IARIA FASIANA ANTOMNIA AMBIENTE 3.3 Archivio - Protacolio - Me:
B Prot. 2§t11£2022_0255334_E 28/11/2022 15:11 diemmesris rc@pec it Servizio ldrico Integrato - Hermes 2.7.8 - Servizio Idrico Integrato - I

MAGNIFICO RETTORE UNIVERSITA'

[® prot. 28/11/2022.0255383.U 28/11/2022 15:10 CULTURA TURISMO g";:;ﬁ“;’:,,:;ﬁgf:;(fgx 13.7- CULTURA TURISMO
MARCELLO SESTITO
B Prot. 2§f11120220255332E 28/11/2022 15:10 LAFACE ANGELA ANTONIA(C.F. LFCNLN72E427133M) TARI[TARSU - Hermes 2.7.1-Front office - Hermes
B Prot. 28/11/2022.0255381.E 2811/2022 15:09 InpsCamunica@postacert.inps.gov.it RISCRSE UMANE 1.3.3 - Archivio - Protocelio - Me:
B Prot. 28/11/2022.0255380.E 28/11/2022 15:08 InpsCamunica@postacert.inps.gov.it RISCRSE UMANE 1.3.3 - Archivio - Protocelic - Me:
[® prot. 28/11/2022.0255379.U 28/11/2022 15:08 AMBIENTE Giuffré Roceo Alberto 13.1-AMBIENTE o
< >

Selezionail formato del ... ¥ | &, Salva lisla su file \ Y Numero di record trovati: 200 +

_ Fi ez documerti ¢ fasccel m

Oltre alle colonne visualizzabili nella lista € possibile aggiungere anche ulteriori colonne. A tal fine
basta cliccare il tasto destro del mouse sull’intestazione di una colonna qualsiasi e selezionare la
voce “Colonne”: viene mostrata la lista di tutte le possibili colonne e da qui & possibile
selezionare/deselezionare le colonne da visualizzare (quelle con la spunta a sinistra sono quelle gia
visualizzabili nella lista).

FiGy  RICERCA DOCUMENTI E FASCICOU o Segnatura =K -
Percorso :  Archivie Cod fascicolo B
H.ro
= [ arehivio Ricerca preferita | DEFAULT - Layout Anna ] saivalayout
i Preferiti
+ [l Fondo Unico | cerca || tute te parote ~|[ |in| annotazioni Destinatar O™
Oggstto
x ‘ Protocollo: Data 'H tra (inclusiva) v|| 28112022 |. al ‘
Motivi ann. reg
x ‘ Mittente - H parols che iniziano per ¥ || ‘
® Descrizione contenuti
Stato
Tipolagia documentale
| Layout ] salva layout
Apertoil
: i ta Crescent
: [ prot. 28/11/2022.0255385.F 28/11/2022 15:11 |ARIA FABIANA ANTONIA rinamenta Crescents + Data stacollo - Me: A
rdinamento Discendente Data d "
B Prot. 28/11/2022.0255384.E 28/11/2022 15:11 diemmesrls rc@pec it ata documento olntegrato -
&7 Gonfigura ordinamenta  Mitintei
[® prot. 28/11/2022.0255383.U 28/11/2022 15:10 CULTURATURISNO #; Colonne 4 o Destinatario/i RISMO
[E] Ragaruppa per +" U.0. registrazione/proponente
B Prot. 2§111[2022.0255382.E 28/11/2022 15:10 LAFACE ANGELA ANTONIA(C.F. LFCNLN72E42Z133M) TARI/TARS Hermes
+ Assegnatariofi
B Prot. 28!11[2“22,0255381.[ 28/11/2022 15:09 InpsComunica@postacert.inps.gov.it RISORSE | stocallo - Me:
Fascicolofi appartenenza
B Prot. 2§111[2022.025538ﬂ.£ 28/11/2022 15:08 InpsComunica@postacert.inps.gov.it RISORSE | stocallo - Me:
Grado di riservatezza
B Prot. 28/11/2022.0255379.U 28/11/2022 15:08 AMBIENTE Giuffré Re .
Ricevuta via &-mail v
< >
Inviata via e-mail
Seleziona il formato del .. v | &, Salva lista su file \ Annullamento registrazione trovati: 200 +

Assegnato a me
Fis Ricerca documenti e fascicoli -
ltente nrofnenllants

Sempre cliccando con il tasto destro del mouse sulle colonne & possibile:

e Ordinare i risultati in modo crescente o decrescente

o se l'ordinamento & attivo su una sola colonna quest’ultima mostra la freccetta in su
(ordinamento crescente) o in gil (ordinamento decrescente);
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Raccomandazioni Operative modulo Gestione Documentale

5 - Descrizione funzionamento Maschere con Liste Filtrabili

o se invece l'ordinamento e per piu colonne contemporaneamente (cid si puo fare
attraverso la voce di menu “Configura ordinamento”) allora le colonne per cui &
ordinata la lista recano nell’intestazione, oltre alla freccetta in su’ o in gil, anche un
numerino da 1 in su che indica la posizione relativa della colonna tra quelle per cui si &
ordinata la lista. La figura seguente mostra la lista ordinata ottenuta configurando
I’ordinamento per 2 colonne (“Assegnatario” per 2° e “Data” per 1°).

Percorso : Archivio h
— Il Archivio Ricerca preferita | DEFAULT - Layout v| B saivalayout
[ Preferit
+ [l Fondo Unico Cerca tutte le parcle v in| Annotazioni, Destinatarioii, Estre... ¥ | [v] ricorsivamente
® | Prolocollo: Dala * || tra (inclusive) || 28m12022 e =
® | Mittente || parcle che iniziano per ¥

H::(i‘!
E

[ o ||

== Layout | DEFAULT * | M savalayout
Segnatura Data ™ 2 Assegnatariofi ™ 2 L Des ™
[3 prot. 28/11/2022.0255384 28/11/2002 15:11 Bova Maria Rosaria @ 278 - 34viza [6rco IMEE™ o mmesrts re@pec it Servida drics
B Prot. 2§111!2U22.02553351E 28/11/2022 15:11 1.3.1.99 - AMBIENTE - NODO SMISTAMENTO |ARIA FABIANA ANTONIA AMBIENTE I
MAGNIFICO RE
. ~ laria Bruno (Responsabile di procedimento) @ 1.3.7 - MEDITERRANE
[aﬂ Prot. 25!11!2022.02553831] 28/11/2022 15:10 CULTURA TURISMO CULTURATURISMO DOTT GIUSERR
MARCELLO SES
B Prot. 28!11!2“22,0255382_E 28112022 15-10 2.7.6-TARI/TARSU - Hermes LAFACE ANGELA ANTONIA[C.F. LFCNLN72E4272133M) TARI/TARSU - +
[& Prot. 28!11!2022,0255381{ 28112022 15-08 1.3.20.99 - RISORSE UMANE - NODO SMISTAMENTO  InpsComunica@postacert.inps gov.it RISORSE UMAI
[® Prot. 28/11/2022.0255379.U 28/11/2022 15:08 ST,\';: :i';mﬂpmﬂb'lg diprocedimento} @1.3.1 g enre Giufira Roco 4
[aﬂ Prot. 25!11!2022.0255380{ 28/11/2022 15:08 1.3.20.99 - RISORSE UMANE - NODO SMISTAMENTO  InpsComunica@postacert.inps.gov.it RISORSE UMAI
< >
Seleziona il formato del ... v | &, Salva lista su file Y Numera di record trovati: 200 +

W Cruscotio gestione e-mail Iy Ricerca documenti e fascicoli x0 A1id0

L'ordinamento per singola colonna si puo effettuare anche con un semplice click
sull’intestazione della colonna e un secondo click sull’intestazione della medesima colonna
cambia il verso di ordinamento.

e Raggruppare la lista per una data colonna selezionando la voce “Raggruppa per”: in tal
modo la lista viene organizzata in gruppi che hanno in comune lo stesso valore per la
colonna raggruppata.

Layout DEFAULT

£ Ordinamento Crescente

Foz2 20/0: = Ordinamento Discendente dla Unico per I'Edilizia - Ufficio A
FOoz2 2040 = 5 i Web
pl £¥= Configura ordinamento =
FOZ2 2000 _ = - _ manistica - Ufficio Protocollo
M= Elmina crdinamento
o222 20,/0: manistica - Ufficic Protocollo
B cColonne
FOZ3 20/0: i Web
E Raggruppa per
FOZ23 P10 ] o — o mamienae weed@Ristica - Ufficic Protocollo
Foz22 20,/01/2022 18:01 5.02 - Utenz= Portali Web

Inoltre, le colonne possono essere:

o allargate/ristrette trascinando con il mouse i bordi delle intestazioni;
o spostate di posizione trascinando le intere colonne.

In ogni maschera con lista filtrabile, selezionando le icone evidenziate nella figura seguente, &
anche possibile:

e salvare il layout dei filtri di ricerca, vale a dire i filtri impostati SENZA i relativi valori,
selezionando il tasto “Salva layout” in alto a destra;
e salvare l'intero filtro di ricerca inclusi i valori selezionando il tasto “Salva filtro”;

SGI L3 - Hermes RC — Amministrazione Digitale 14 di 16




Raccomandazioni Operative modulo Gestione Documentale

5 - Descrizione funzionamento Maschere con Liste Filtrabili

e salvare il layout della lista dei risultati, vale a dire le colonne da visualizzare, le loro
posizioni e ampiezze e gli ordinamenti, selezionando il tasto “Salva layout” posizionato
appena sopra la lista.

Percorso: Archivio

~ B Archivio Ricerca preferita |_nicerca prolocoli - Layout v | Y sahvalayout

[ Preferiti
in| Annoen.rodi doc... | v

0 Fonpo unico Cerca tutie le parcle
Protocollo: N* uguale a

Protocollo: Anno uguale 3

LIERIENIERIE]

Oggetio ~|| parole che iniziana per

Protocollo: Data uguzle 2

®%x X x %

C i o[ G rmonm ||

P2 E Layout | DEFAULT +| Y sawvalayout

Versa Tipologia documenta.. Nome ™ Segnatura Data Oggetto Apertoil  Chiusoil  Fascicolo/i apparts ™

Ricerca da effetiuare

Selezionando i tasti evidenziati sopra compare una maschera che consente di indicare il nome da
assegnare alla preferenza da salvare:

o se alla preferenza viene assegnato il nome “DEFAULT” tale preferenza viene attivata in
automatico ogni volta che I'utente apre la maschera;

o se alla preferenza viene assegnato un nome diverso allora verra salvata in aggiunta alle altre
preferenze compresa la preferenza di default.

Da notare che, poiché il nome di una preferenza deve essere univoco, se si salva una preferenza
assegnandole il nome di una gia esistente di fatto si va a sovrascrivere la preferenza preesistente.

Per richiamare una preferenza salvata con nome diverso da “DEFAULT” & necessario le liste
evidenziate in figura seguente.

Ricerca preferita | DEFAULT - Layout ~| B salvalayout
DEFAULT
Cerca ®  RICERCA DETERMINE parole had in| Anno e nro di protocolio del doc - ~| ricorsivaments

@ ¥ RICERCA PRATICA ARCHIVIATA

X ricerca protocolli
e — Layout | DEFAULT ~| Y salvalayout
Nome Repertorio ‘Oggetto Presa in carico Pubblicazione U0, registrazione/propo...

Ricerca da effetiuare

| record visualizzabili nella lista possono essere esportati su file. A tal fine basta impostare il
formato del file in cui esportare i risultati - CSV, PDF, Excel e Xml — e selezionare il tasto “Salva lista
su file” in basso a sinistra.
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5 - Descrizione funzionamento Maschere con Liste Filtrabili

Eal I FTOIOCOTC. Oata - II ra [TNCTOSTVO ] - II o0 I =

b4 | Oggetto - | | parcle che iniziano per - | |

i Segnatura
& 2 Prot. 20,/01/2022.0033281.E 0033281 2022 20/01,2022 18:06
& 2 Prot. 20,/01/2022.0033280.E oos3280 zoz2 20,/01/2022 18:05
& 2 Prot. 20,/01/2022.0033279.U oos327s 2022 20/01/2022 18:04
& 2 Prot. 20,/01/2022.0033278.U oos3278 zoz2 20,/01/2022 18:04
= - 20/01/2022.0033277.E 0033277 2022 20/01/2022 18:03
Seleziona il formato del file
s 20,/01,/2022.0033276.U 0033276 2022 20/01/2022 18:01
Adobs PDF 20/01 /2022 0033275.E D0332275 2022 20/01/2022 18:01
Excel MM PO NS TYT A e ] LT O A ST D
XML
Seleziona il formato del ... | & Salva lista su file |

| risultati vengono esportati su file con le stesse colonne e ordine con cui vengono visualizzati a
video
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