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Allegato 4 — Manuale operativo utente

GESTIONE DELLE COMUMICAZIONI

In fase di accesso alle procedure Halley
la videata che appare € relativa alle
comunicazioni digitali.

Si tratta di vere e proprie e-mail interne
che vengono inviate automaticamente
dalle procedure ( come ad esempio le
comunicazioni relative all’assegnazione di e
un protocollo o quelle inviate dalla -
procedura atti amministrativi), oppure —_—
trasmesse manualmente da un operatore
verso un altro operatore.

L'interfaccia si presenta distinguendo le comunicazioni gia consultate da quelle che lo
devono ancora essere; si pud notare che le comunicazioni gia consultate hanno come
simbolo una busta bianca aperta =3, mentre quelle da consultare una busta gialla
chiusa “; inoltre I'oggetto delle comunicazioni non ancora lette sono in grassetto
rispetto a quelle gia consultate.

Sulla sinistra di ogni comunicazione & presente una casella di selezione (Mselezionato
oppure [ non selezionato) che permette di gestire la comunicazione corrispondente. E
possibile gestire pil comunicazioni contemporaneamente una volta effettuata la
selezione.

Le operazioni di gestione massiva sono: “ARCHIVIA”, “SUBASSEGNA”, “STAMPA
ESPORTA".

Con la funzione “ARCHIVIA” & possibile archiviare tutte le comunicazioni selezionate.
Con la funzione “SUBASSEGNA” & possibile inviare come inoltro ad uno o piu operatori
le comunicazioni selezionate.

Con la funzione “STAMPA ESPORTA” & possibile esportare o stampare una lista delle
comunicazioni.

Una volta effettuato I'accesso alle procedure Halley la videata che appare reca |'elenco
delle comunicazioni “in arrivo”, ossia tutte le comunicazioni consultate e non, che sono
state indirizzate all’'operatore da altre procedure/operatori.

E’' possibile spostarsi tra le comunicazioni utilizzando i pulsanti “ricevute”, “inviate”,
“sospese”, cliccando sulla corrispondente voce posta in alto nella parte superiore della
videata.

E importante notare che appena selezioniamo una delle voci

. % A ‘ 5 N "nhe
citate, ad esempio le ricevute, la videata riporta solamente | _ Ricerca comunicazioni
alcune delle comunicazioni o addirittura nessuna; tale | ™ 01/01/201 [SA 02/03/201

. . . N 2 Oqgetta
situazione si verifica in quanto vengono filtrate le | . 4

comunicazioni della giornata in corso e non viene mostrato | asmsgmsicsemsi
I'intero archivio come di norma ci si aspetta; per effettuare la — |
visualizzazione e la ricerca delle comunicazioni di periodi precedenti, si deve cliccare
sul pulsante “ricerca” posto in alto a destra ed ampliare il periodo di visualizzazione
con le date a propria scelta.
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Comunicazioni interne

Le Comunicazioni interne rappresentano il punto di partenza per la realizzazione
del processo di digitalizzazione della Pubblica Amministrazione, poiché garantiscono
lo smistamento e l'archiviazione dei documenti. Ogni utente pud comunicare con gli
altri senza doversi spostare “fisicamente” dal proprio ufficio, con la sicurezza di
scambiare le informazioni in modo veloce e puntuale.

Il vantaggio principale consiste nel non dover piu utilizzare la carta, azzerando
quindi i costi legati alla stessa (stampanti, affitto depositi ...) e nel fatto di usufruire
di un efficace strumento di comunicazione a completamento di quelli, finora
normalmente usati (scambio verbale diretto o telefonico).

Le comunicazioni vengono visualizzate al primo accesso all’Area Intranet e ogni
volta che si esce da una qualsiasi procedura Halley.

&% Console Console e MGRTGne  SMWIONE 0 oeaty pvle j0M00e Bxens @

Le liste disponibili sono:
1. In arrivo

2. Ricevute

3. Inviate

4. Sospese

Mgy SARNeNA  JIRTOEIEONS
10 MuseeCewemen  Oygeis Momass | Tee

e\ ——— .ml-_ RIRTE AL
el Pumsnimma 0 77 Ogawes WARIE MM e
Comasme Crmeom Funencamee n 1) Dggete S

33388

ELER

Inviate, perché in questi casi la procedura visualizza di default le comunicazioni del
giorno, per cui se si vuole consultare una comunicazione della settimana scorsa sara
necessario lanciare la ricerca. Stampa/Esporta: consente di stampare la lista delle
comunicazioni o anche esportarla in formato excel.

Nel caso in cui si voglia cercare una comunicazione specifica, nelle quattro liste
disponibili, & possibile utilizzare dei filtri. Come mostrato nell'immagine sottostante e
possibile scrivere una parte dell'oggetto o il cognome del mittente/destinatario e il
software visualizzera solo le comunicazioni rispondenti ai parametri indicati.

] t @ Mittente/Destinatario  Oggetto Ricewto il Tipo

() 39
ol Console Consol Pubbli n. 39 Oggetto: 12:12-2013.9:06 Com
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Invia Comunicazione

Ailveasene I
g Fam i e EEV P "%

Il comando permette di inviate una nuova comunicazione. Dopo aver compilato i
campi & possibile inviare la comunicazione tramite il tasto “INVIA” oppure salvarla
come sospesa per inviarla successivamente. Il Sofware tramite questa window
permette anche di preparare delle email (che verranno poi protocollate e inviate
tramite la procedura Protocollo Informatico), in questo caso € necessario selezionare
il campo Email e scegliere dal Menu a tendina l'indirizzo che si vuole utilizzare per
Iinvio. Per allegare uno o piu file alla comunicazione & necessario cliccare nei tre
puntini della sezione dedicata,scegliere il tasto aggiunta e cercare il file da allegare.

Sara poi possibile: consultare gli allegati convertirlo in formato PDF eliminarlo
firmarlo digitalmente verificare la firma .

Allegat!
Nel caso in cui si voglia salvare la comunicazione nella
gestione documentale del Protocollo Halley sara anicolo doca
necessario inserire il flag nell’apposito campo, come
riportato nella figura sottostante.
> Totate elementt 1
Archivigzionse WV Testo

documentale ¥ Allegati

— o DUs—— . Al et o N e ND/rA N2/1/901 2 A/C
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In arrivo

L'opzione consente di visualizzare I'elenco delle comunicazioni in arrivo, quelle cioeé
trasmesse dagli altri operatori all’'utente che accede e che, anche se consultate non
sono state archiviate, respinte o subassegnate. In questo elenco vengono visualizzati
anche i messaggi generati in automatico dalle procedure Halley, come ad esempio in
caso di registrazione del protocollo o in fase di lavorazione di un atto. Per accedere al
dettaglio della comunicazione & sufficiente un doppio clic in corrispondenza della
stessa

2 Da: Pistola Giorgio il 12-12.2013 alle 17:16 tm | @ Ramtm S a (WA & ¢

R o Mscote.

Ve ~evmann
Oyt s 2 et et Procedengnms  nevsann
Miesag o e oy Cattegus rvmann
Q) wrwecse Wt Com. tollagate  sensers
- Ana R

» L

in allegato la documentazione richiesta

Destinatari: contiene I'elenco dei nominativi a cui & stata inviata la comunicazione.
Allegati: Apre la lista completa degli allegati con tutte le varie opzioni, firma,
apertura tramite doppio click, salvataggio.

@ Alegati alla comunicazione . -
Verifica
Nome Fimato Fi Saka
i 0Xs E 14 Davamnasy _ 4 _,‘.‘ (o R ,‘:.'. =]
Amblente_InterPro doc No ] -

Com. collegate: consiste nello storico della corrispondenza, grazie al quale e
possibile ripercorrere utte le vicende relative alla comunicazione, leggere il testo
modificato nel tempo e consultare gli allegati.

f d?! Toumismormismlon Admome s ln AP mnetinmnn — NDCEM NA/712/2N1 g/
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Protocollo: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata generata in
automatico a seguito della registrazione di un protocollo e consente la sua
consultazione diretta.

Procedimento: si utilizza nel caso in cui si abbia la necessita di attivare un
procedimento. Carteggio: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata inserita
in un carteggio e ne consente la visualizzazione, ma pud essere utilizzato anche per
collegare la stessa ad un carteggio esistente o ancora da inserire.

Stato: indica lo stato della comunicazione (Consultata, sub assegnata ...)

Atto: si attiva nel caso in cui la comunicazione sia stata generata in automatico a
seguito della redazione di un atto amministrativo e consente la sua consultazione
diretta.

Nella shell in alto, oltre al mittente e alla data e I'ora di invio, sono presenti i bottoni
che permettono di agire sulla comunicazione

"2 Da: CONSOLE CONSOLE 110:00.2012 dhe 1811 - Regond @ Subessecs W Aeed B Acii o @

Oggeno
REMNEIA POOGIEADOTE  Cotmunic aZ70ns DaiDes aon NEWUNO

Comumeazmne sibes s nom

Rispondi: per spedire una comunicazione di risposta al mittente.

Sub assegna: si utilizza nel caso in cui si debba assegnare la comunicazione ad un
altro utente (diverso dal mittente).

Cacniimn Al Temismnmwiinln Manialn Al Aactinma — NDCM NR/12/2N1 R AR/
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Respingi: nel caso in cui si ritenga che la comunicazione tratti di un argomento di cui
si vuole contestare il contenuto o che non sia di propria competenza Selezionando
I'opzione, il programma visualizza un messaggio di conferma; accettandolo viene
visualizzata una maschera che consente di rispedire la comunicazione al mittente,
indicando le ragioni per cui non & stata accettata.

Archivia: si utilizza nel caso in cui la comunicazione deve essere archiviata, ovvero
quando non si ritiene necessario rispondere né mantenerla nella lista delle
comunicazioni in arrivo.

Stampa: per stampare la comunicazione.

Esci: per uscire dal dettaglio della comunicazione e tornare all’elenco delle
comunicazioni in arrivo.

Ricevute

La funzione consente di visualizzare |'elenco sintetico di tutte le comunicazioni
ricevute nel giorno. Per cercare comunicazioni precedenti & necessario scegliere il
bottone Ricerca e impostare i parametri desiderati. Si precisa che per Operatore si
intende un dipendente dell’Ente che utilizza le procedure Halley, mentre per
Anagrafica mail le persone fisiche e/o giuridiche esterne all’Ente.

2 Ricerca cormunicazion "«

Dal EEOEERE A 280872012
Qaogetta

Operators
Anagrafica email

Entrando nel dettaglio di una comunicazione ricevuta e archiviata & possibile
decidere di ripristinarla e visualizzarla nuovamente nell’elenco delle
comunicazioni In arrivo

& Da: CONSOLE CONSOLE 114:08-2012 sile 18:30 v Buristiy & @
Oggetto
Richiesta pubblicazione Comunicazione deliberszion! Alegan

Nessuno

Famina Al Travansionla - Manoala Ai nactinna — NDCM N/12/2N13 7/38



Allegato 4 — Manuale operativo utente

Inviate

La funzione consente di visualizzare I'elenco sintetico di tutte le comunicazioni
inviate nel giorno. Per cercare comunicazioni precedentemente inviate & necessario
scegliere il bottone Ricerca e impostare i parametri desiderati.

Si precisa che per Operatore si intende un dipendente dell’Ente che utilizza le
procedure Halley, mentre per Anagrafica mail le persone fisiche e/o giuridiche
esterne all’'Ente.

M &

> Ricerca comunicazioni

Dal EEOEENEE 2§ A 26/09/2012

Ogoetto
Operatore
Anagrafica email

Dalla lista & possibile consultare lo stato delle comunicazioni inviate e quindi
sapere se & stata letta, archiviata o & ancora in attesa.

Sospese

La funzione consente di visualizzare I’'elenco di tutte le comunicazioni non ancora
inviate e la cui redazione deve essere completata.

Accedendo al dettaglio della comunicazione sara possibile completarla e inviarla
oppure eliminarla dall’elenco e quindi dal gestionale.

42 Invio comunicazione 26-08-2012 *

£ ovig B Sava  w Careggio X Eiring sespesa
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Introduzione della firma digitale e gestione della pec

Con la procedura protocollo halley & possibile inviare da qualsiasi postazione una mail
utilizzando la casella pec istituzionale configurata all'interno della procedura stessa
senza aver bisogno che ciascun operatore sia a conoscenza delle credenziali di accesso
della casella stessa.

I documenti, con la precedente gestione cartacea, dovevano essere redatti recanti le
informazioni di registratura direttamente nel documento stesso al fine di classificarlo
correttamente nel fascicolo di destinazione da parte dell’'operatore che lo invia o lo

riceve.

Con la gestione delle comunicazioni digitali, quindi la trasmissione inviate a mezzo
pec, i file digitali vengono integrati con un file denominato segnatura.xml contenente
le informazioni di “interoperabilita” secondo il tracciato segnatura.dtd stabilito dalla
norma; in esso infatti possiamo trovare non soltanto il numero e la data del
protocollo, ma anche altre informazioni come il codice della AOO mittente, |'ufficio, la
casella pec di provenienza ed altre informazioni utili alla interoperabilita;

Preparazione per l'invio di una PEC - (iter completo 1” parte)
Operazioni da effettuare per inviare una mail dalla procedura protocollo halley.
L'e-mail da spedire bisogna crearla tramite le comunicazioni interne:

- cliccare su “Invia comunicazione”

“LB Cotow Console @on P —— E - ' Tt e procedus I
i
|

- 2 \

E

Oygmtte Hoeatn ¥
fc uatn e 10300
POV ML COMS0 B Y 201000
Peat W 00OA2TE - POSTA CERTIFICATA NOTWICA SN0 VAO L 254020103
Tlleacio parwee 294002013
e Consme Cortote  FITRwT™ parerm 2010201
- Consate Conto  Fichmets apponcaene Vst Contatde moduln OF TERMMADON L1 O Serea 17163013
F Consule Consale  Mimbcho parwis ALALE LR
red Comtome Console  Hichwsta parery 1102003
I Conmiie Comsole  TRCIALE Parere LA LS LS
r- Cassnm (ansom Wi W Ty 14102002
- Conaote Connele s purere 1440200

|

|
’

zrEaz2aEIgEy

(Figura 1)

- sulla finestra della comunicazione da spedire mettere la spunta su E-mail e
selezionare eventualmente la casella dalla quale si intende effettuare la
spedizione dal menu a tendina ((Figura 2)

. g — e 7 I A mmmbinma - NDCM N/12/2013 9/35
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g GoAn e 02052014 & iray B Saw s Canteqoio Elrming 303 pose @
Dggetic T~ Prore’
OV NF A .|
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sruEssmEEEs

(Figura 2)
- inserire il destinatario dell'e-mail facendo doppio clic sui puntini posti a fianco
della voce “Destinatario” (figura 2) e selezionare il tipo di anagrafica da ricercare

mettendo la spunta sulla voce anagrafiche (figura 3);

«

@ Ricerca destinatari
Selezionare il tipo di ricerca che si intende eff

" Anagrafiche C Gruppi

(Figura 3)

- se si & gia proceduto a creare dei gruppi predefiniti o ricorrenti a cui inviare la
mail cliccare sulla voce “Gruppi” procedendo poi alla selezione del gruppo
desiderato (figura 4) ;

" ;Ppi_ R ’ T |

Gruppo

VAROMA -

COMUNI -
(Figura 4)
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- inserire il parziale del nome (campo COGNOME/RAG.SOC.) (figura 5) e
selezionare il cannocchiale (la ricerca avviene nell'archivio dei
mittenti/destinatari del protocollo); se l|‘anagrafica dei destinatari non ha
I'indirizzo e-mail associato & possibile cliccare sul pulsante Email, quindi
procedere all’aggiunta dell'indirizzo PEC da abbinare cliccando sul pulsante di
aggiunta (figura 6) e caricando negli spazi sottostanti le informazioni necessarie
confermando con l'invio le informazioni inserite, selezionare poi la pec appena

inserita con la spunta verde v’ (figura 5).

: Aggunta &% &

a2 Rg anagrafiche !
l Cognome/rag soc. COMUNE DI A Nome Ditta individuale

Anagrafica Citta* Email Email
COMUNE DI ABANG TERME IR | ABANOTERME  sbanoterme pd@certip-veneto nat Emait ~ el -
COMUNE DI ADRANO utticioanagrafe@@pec comune adrano ¢ Email - v |
COMUNE DI ADRIA ADRIA servizi domografict comune adne ro@y  Email - v ‘
COMUNE DI AGNA AGNA agne pd@cen ip-venato net Email - v ‘
COMUNE DI AGORDO AGORDO Emal = v %
COMUNE DI ALBIGNASEGO albignasago pd@cert ip-veneto net Email - v |
COMUNE DI ALGHERO ALGHERO s cvile@pec comune aighero ss it Emad - v
COMUNE DI ALTIVOLE ftivolo@legaimoil it Ermai - v
COMUNE DI AMATRICE AMATRICE Emad = v
COMUNE DI ANCONA ANCONA Emeil 4 v
COMUNE DI ANNONE VENETO ANNONE VENETO Email s v
COMUNE DI ANZIO ANZIO protocolio comunea it Emas = v
COMUNE DI APPIGNANO DEL TRONTO APPIGNANO DEL TRONTO Emai -4 v
COMUNE DI APRILIA APRILIA Emall » v .
o Towle elementi 25
(figura 5)
] | L T i
& E-mails ; , Ui el B 2 el ! el i
W Ew | 1 59 . |
Indirizzo &-mail mittants indicato sulla e-mail annotazione all'indirizzo
> Nessun slomento
Indirizzo e-mail '
Annotazione allindirizzo
Mittente indicato sull'e-mail
(figura 6)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

inserire I'oggetto, il testo che accompagna la mail nella sezione corpo (figura 7) e
procedere all'inserimento degli eventuali allegati cliccando sul pulsante dei
puntini posti a fianco della sezione “Allegati”:

P e 1 Sees 4 Camgoo

P
oA
i *

LA LM -
- b -

R
WA LEY VNG

LEY WIRTO

TESTO DELLA MAL PED CHE VERRS INVIATA

(figura 7)

- nella schermata che apparira selezionare il tasto aggiunta e procedere a
ricercare il documento da inserire tramite |I'apposita videata di ricerca del file
(figura 9), una volta inseriti tutti gli allegati & necessario indicare quale sia il
documento “Primario” anche in presenza di un solo documento allegato; una
volta terminate le operazioni di gestione degli allegati chiudere la finestra

cliccando sulla o freccetta rossa di uscita .
i
B oo sa connsmarmn \_' > + Roviwts » Dysurvent o o | Sp J| Same Govumes »
: Srmpens. vy 1 Moot - e e D
g —— Oy SRR TR M Y & Pt 5 Maccolta Document! R e /ot &
Hoet, s Thion
. Demaad W 4 e b
W N e
b wone [}
U Maicene 52 O oot viuate
?‘ ot DEPUGE R
- g = (o ot
3 o Ly
.“- JWOPRAZILL  Copa DEF ]
] regpe heme LaWoraaRTL e MR s ey
% o ™
Phooms fla WOFRATIL 4 1T T, S
™ pr——— T
(figura 8) (figura 9)

& lnvia

- terminato l'inserimento dei dati cliccare sull'icona "Invia comunicazione" 3

I'e-mail verra trasferita nell'elenco dei documenti elettronici da protocollare

e non sara inviata al destinatario.

e e ) A Al Teaviansonla - Mannala Ai nactinna — NDCM N/12/2N1R 12/3%



Allegato 4 - Manuale operativo utente

Firma dei documenti allegati

Per firmare i documenti allegati digitalmente direttamente nelle procedure halley, una

volta inserito il documento, si dovra cliccare sull’apposita icona di firma

‘ ABSGUN B COMUNCRNONS -

=35

Vet R Frwem Pow DeRage FOF Elewny .
Lo s s A PO T Recetal Mo 0 T e X B =]

> Tt weman

(figura 10)

Dopo aver cliccato il tasto “della firma”
sopra evidenziato, viene data la |opses [osaomiwasco
possibilita di scegliere la modalita di vl
firma e qui si dovra selezionare “"DA &8 : - :

CERTIFICATORE".

(figura 11) |

Successivamente si aprira automaticamente la schermata del software “"DIKE” dove &
necessario selezionare cliccare l'icona Seleziona file.

[ e Oz o B P O O

(figura 12)

Tammiimn Al Teasvinnsonda Manmciala Al mactinna - DDCM NA/12/2N1 2 t2/2c€
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Dopo aver cliccato Seleziona File bisognera collocarsi nel percorso
“C:\h\ghx\sys\firma”,qui si dovra selezionare il file da firmare digitalmente dopo di

che si clicchera “"APRI".

3] O ¥ M@

L) semewm

Deshtop

]

Documenti

E

Anotse del
compres = —_

q Nome file: |Detbera ongnale POF R E
Auoedirote | Tiolie | AX Filos 1] % [ama ]

(figura 13)

Una volta scelto il file da firmare digitalmente si dovra cliccare la voce “firma” e poi si
aprira la schermata sottostante dove bastera cliccare la voce “salva”.

Salva con nome

Suvar 1 frma ¥ O @

Q J0uibor 8 orignale. POF [
Documenti
tecord

©)

Dashiop

;'c_a)

Documenti

Flucrse dol

Home file sibess ononale PUF pIr B ‘!E‘E
[t e —| e
Figura 14

Camiina Al Travansiala - Marnosla Al aactinna - NDCM N2/712/9N1 2 1A4/26€



Allegato 4 — Manuale operativo utente

Infine bastera cliccare la voce “firma” e verra aperta la schermata
sottostante dove si dovra inserire il codice pin della Firma Digitale.

| ok || Amnla |

Una volta firmato il documento verra visualizzato il
seguente messaggio per la conferma dell’avvenuta firma.

(figura 15)

(figura 16)

Infine verra visualizzata la seguente schermata per rendere visibile la corretta

applicazione della firma digitale con il rispettivo Certificato.

Cin Rtrumenti -l
g e @ 0:‘:’,;‘;?_"‘:‘" ,n— bm.m 1‘&-.# %m.mm l}’m.m-. »
S snle Ci\phi> ALl e POV
C Esmowetks | AgormoDget  Frmetak Ento Contficatore Cod.Fcse | Bato  Orgwwamee  Codldent,
[ P T MARCO TORALDING  IrfoCert Frma Qualficats TRMRCTSCOILTBIA 1T ACCATRE SRL/0IN0S200270 201 150000052 10/1€]
.|. o b ovmd " 'r'l_'V‘A.' I'\ .11 1 furc
« = — Py —
(figura 17)
Al termine chiudendo il programma di firma Dike la procedura

automaticamente il file firmato P7M.

importera
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Protocollazione - trasmissione mail predisposta - (iter completo 2" parte)

Accedere nel protocollo ed andare nelia funzione inserimento (funzione 2.1-
Inserimento).

e it RV Eb

b ATy

UM o 4l Oreihiarena b

[T R R Sl - - JOL N TN o (PR

(figura 18)

- scegliere I'opzione Documenti Elettronici nella sezione Partenza;

-'{-;:-'—d: "";i'i'i:;.\'ﬁ'i‘&aml""'t Siine ety 1T ‘-'---'-'.\r<.~‘.'~'-'f:'--:ra-'-mup!-u\v._‘ifﬁt’:{--}_ﬁ*iumif!"} S ]

ST InsARENG v |l “

ffarterza ttein

ey | »

-

L &) avvpeie e e RTINS & 2wy 007

(figura 19)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

- alla comparsa dell'elenco delle mail da protocollare (figura 20) individuare la
mail predisposta dall’elenco delle mail gia ricevute dai vari uffici; si tenga
presente che essendo utilizzata una sola casella mail PEC per la spedizione da
parte di tutti gli uffici in elenco appariranno anche le mail predisposte da tutti i

colleghi;
’
5 .
1 Emat o patenza da protocolars
A Oestnamnd Cagemo Dwa o Tee
(Y LB VN Seade aits 24042013 104 Eme ® v X -
“~ aLEY AL DOCUMENTAZIONE FER CORGO BOVOL ONE 21032012 1w Eme
T Fogets deda 02013013 1317 Emiet . L
5 MALLEY VENETD FrErE WAZIVNT WS Emae 2 v X
> TRy wement €
o firondbomn Destnatara o s o s
U s S e WALLEY WARCON o S0t ahani@iallemensts 1
- Totele elemann ¢
vasasl allegsti per sertif....
(Figura 20)

- cliccare sull'icona ¥ "Selezione": apparira la finestra di Inserimento del
protocollo (figura 21) dove saranno gia riportati automaticamente i dati relativi
al Destinatario, data del documento, tipo di spedizione ed oggetto;

- inserire i dati mancanti (es. codici classificazione, ufficio...);al termine del

caricamento cliccare su "SALVA E CONTINUA" E3: verra assegnato il numero di
protocollo e verra automaticamente inoltrata I'e-mail al destinatario.

m

AT PO e 4 04 1T W 54 TR S Canesn Cotmome 2] v
et e v o—
— . St L, - A preves
e [ € —— 2| s
—iEY - B

I i
i )
| stote s wmenn | LF

-~ =} st cmaamsa
——

B el

Caaay — [~ B - a3 Asssunis

N ol 34
LIS T

e,

™

Camimne Ai Travenzonin - Mannala Ai nactinna — NDCM N/12/2N12 t7/2C



Allegato 4 - Manuale operativo utente

Protocollazione - trasmissione mail PEC - (iter breve)

E possibile inviare e-mail dalla procedura protocollo anche attraverso un iter breve,
effettuando la registrazione di un protocollo in partenza; tale metodo prevede come
requisito che l'anagrafica che si inserisce come destinatario della e-mail deve avere
gia inserito all'interno della scheda anagrafica I'indirizzo email.

Per trasmettere la mail si deve procedere utilizzando la funzione “2-1 (PROTOCOLLO-
INSERIMENTO)” e procedere alla protocollazione con la funzione ricerca destinatario
(figura 22).

i w mt—-—-—’ -
| e Pactanza ] C imemo K e )
| l [ ‘ [ rmems s
w T Via s | Sreve Em— TR VI [P
Ao s - ‘ Pl »”
4 L a b g — - ‘ }
' M -
R
Opsiont @ st efnserimen

(figura 22)

1
Effettuare la ricerca ed una volta individuata llanagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta I'anagrafica sul lato destro delle anagrafiche selezionate
((figura 23); prima di effettuare tale operaziorle accertarsi che |'anagrafica scelta
abbia l'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle
anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;

— —— - - e -
“ Ricarca Cope 99 ymo g -
destoata Chm=De |
r T — B i T= ST 2
[ { Tpclogh  <nessunc> - nome .
‘ ABBIA Hiraave AgTIra 2a e i Co pouticon Pur cononosizs
wm‘ ndinzro cng Assagnan al protocoio oind PC
COMUNE — « i (ST~ @ COMUNE — Tt
|
> Totate wiwvants 1 » Totse slemantt |
(figura 23)
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

successivamente procedere &) Promcollo se G101 ale 131158 da COMSOLE O BISTEMA CONSOLE (R igTEMA 9P 8 x
selezionando la tipologia di spedizione = = s e RISN phwena i o
tra quelle presenti in elenco avendo ... Tie, . noper AP
cura di cliccare sulla voce “E-mail” =% —— | o o
che permette |'automatismo dell‘invio [ — vt
della mail; procedere poi a compilare e i e R
tutti i campi  necessari alla - s
protocollazione. E importante |l Blem Blesem™ J S
procedere al caricamento del file i
allegato prima di cliccare sul pulsante ™ P R —r— N
di “SALVA E CONTINUA” B3, Una volta -

> o — - e

o

cliccato sul pulsante precedentemente
indicato la procedura inviera la mail;

(figura 24)

8 Selezione dei destinatari fubuesos®  ge pella procedura protocollo
Nawivatie o sono configurate piu caselle di
HALLEY VENETO 2 posta elettronica riferite alla
stessa anagrafica del

destinatario, la procedura

procedera ad aprire una finestra

per effettuare la scelta

dell’indirizzo e-mail corretto a

EY I Totae siament | cui spedire il documento (figura
EEEEEE——— - )

(figura 26)

Cliccare sulla matita di modifica e dalla videata successiva (figura 26) selezionare la
casella e-mail a cui inviare il documento e cliccare sul pulsante "SELEZIONA"

L2 Casella email del destinatario -

Indirizzo * marcn tnhaldini@hallccsansto it ¥ Seleziona

(figura 27)

Successivamente la procedura torna alla videata precedente (figura 25) dove si dovra
procedere selezionando con il doppio clic I'anagrafica appena impostata e cliccare sul
pulsante "CONFERMA ED INVIA”

N.B.

Si tenga presente che se nella procedura protocollo sono impostate piu caselle di
posta la procedura aprira una finestra analoga a quella presente nella (figura 26) con in
elenco le caselle con le quali & possibile inviare e si dovra selezionare la casella con cui
si intende spedire.
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Protocollazione - ricezione Email e PEC
Protocollo - Inserimento - Documenti Elettronici — sotto la colonna "ARRIVO”.

A 0 N OGO -
e
| =TT
Basualeasalt umosns
Qisuvem (oRore
bl 8 it
L e L N ALY VENETO POBTA CENTEICATA NOTHICA SEIMDO0 ¥ A O L 10801 we b AR
1 Pruwen sowrmmes vows: 1 S somm—— B AR R A MOPE e e peonst ) T 8 AWOWAL A S DTACGED L esl Shat Mok 20 Sar 10 6% 708 wa 2 0 VvV »
™ B v e " = MALLEY VeI PR CEMIWICATA Suliica Lanteom Micaaone Fhome 1045201 = o Vv »
T Pt o ans bt mre
£ I Tihao oremont 3
i~ MALLLY Vi O . e e
(ﬂgUl"a 28) e PETTA CERTACATA Stin Satumns Munmmn Masonte 4 0004

1 protocelle in oggrne wpedita OMOUGENEA

# AREA
« sato protocolie w dats 10-0%-2013 con peatocalle Numera 000424¢
I >

Testo dell’E-mail

\

(figura 29)

Significato delle icone presenti nella schermata del caricamento:
« Esci: consente di tornare sulla finestra “Inserimento nuovo protocollo”;

@ Scarica e-mail: consente di effettuare lo scaricamento delle e-mail direttamente
dalla funzione INSERIMENTO, senza quindi doversi posizionare nella funzione
GESTIONE POSTA ELETTRONICA/Ricezione e-mail;

B2 B2:per i comuni della Regione Toscana che hanno aderito al progetto Interpro
(ex. B2), consente di effettuare lo scaricamento delle e-mail ricevute

9“ Ordina: consente di riordinare la lista visualizzata.

Elimina Elimina: elimina definitivamente |’e-mail selezionata. Una volta eliminata
I'e-mail non potra piu essere gestita né visionata dalla funzione E-mail
ricevute;

Archiviz Archivia: elimina I’e-mail dall’elenco delle mail da protocollare e |'archivia

nelle e-mail ricevute, pertanto |'e-mail potra essere consultata dalla
funzione E-mail ricevute;

S Dettaglio: consente di consultare il dettaglio dell’e-mail selezionata;
L Allegati: consente di consultare gli eventuali allegati dell’e-mail;
v

Assegna: consente di selezionare I'e-mail che si vuole protocollare;

Toamcima Al Tenionmaoinla Mamiindle Al woncbinma MNDrA N2719/901 2 N
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

- Stampa: consente di Stampare la mail selezionata;

Seleziona tutti: consente di selezionare tutti gli elementi dalla lista per poter
effettuare I'eliminazione o |'archiviazione

= Deseleziona tutti: consente di deselezionare gli elementi precedentemente
selezionati;

Dopo aver scaricato le e-mail si dovra effettuare un doppio clic nella riga dell’e-mail
che si vuole protocollare e cliccare sulla scelta con la "V” Verde.

Nel momento in cui viene riportato l'indirizzo e-mail nel campo “Nome” si potra
tagliare, con la combinazione di tasti “ctrl/x”, I'indirizzo e-mail e caricarlo nel campo
corretto, ovvero nel campo e-mail allinterno dell’anagrafica che vi interessa.

8 Ricerca mittente Cmedeidrs ez &
Tecoge weserc: - rome  IENSIEISITRINETEGETNTINS

™ Vausizze skunae hguctameuse  Agmrts de weanle Coapectocoh P Gongacants
Anagraliche trovide ndiizzo cins nugn:u pef b

S Nessun edements > Nessun elemento
(figura 30)

Scrivere il nome del mittente, poi cliccare il tasto del dettaglio -

‘ R & Caie i e nesc @
Teckga 0> - rome HALLEY
Vauskiza cewate fomoamause  Aeeriads wade Comagmtced  Parconescenia
Anagraticha frovate nanzn afth Assegnan at anh pC
protocolio
HALLEY MARCON il
HALLEY INFORMATICA MATELICA =
HALLEY VENETO MARCON = »
HALLEY VENETO VIA LOMBARDI 14 MARCON =
> Totale slements. 4 - Naesaun elements
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

Successivamente si dovra cliccare il
tasto “E-mail”

_i Deltaglo anagrafica 4 -

Cosce n
HALLEY

Too sragrcs

HNaszone
.

Nezore
Fae

Quindi cliccare il tasto di aggiunta ed effettuare la combinazione di tasti “ctrl/v” per
incollare l'indirizzo e-mail precedentemente “salvato”.

L oemus P . O

iz o mail miftente inICA0 suks &m0l

Tt s talas g naleyvwnels 8

Infine confermare |'anagrafica del protocollo con il doppio clic sul nominativo appena
aggiornato con l'indirizzo email e cliccare sulla voce inserisci.

‘ Ricerca mittente Cpadeter  fueng| @&
Teokga o > - o HALLEY

T —— UGN e Aoueris de soacale Covca prtvcol Pt conoecenu

Anagratiche trovate ndinzo cith Assegnall al ok PC

pretocolio

HALLEY MARCON - L

HALLEY INFORMATICA MATELICA = o HALEY MARCON - X

HALLEY VENETO MARCOM =

HALLEY VENETOD VIA LOMEBARD! 14 MARCON = o

> Totule stement 4 - Totale slemant: 1

Completare i campi riguardanti “classificazione - categoria-sottoclasse” e compilare il

campo dell’ufficio.
Cliccare il tasto "salva e continua” per

registrare il protocollo.

Comune i Trevanziinln - Mannala Ai nactinna — NPCM NA/12/72N012
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

K2 Prolocolio del 17:05-2013 ale 02247 da CONSOLE CONSOLE Unmnsaeny “&B 2 s
e — 10n wwdore e omwtsdd  scat pwcs o i
I B Ll ™ e Alisgas
unco miliolh s s e | Scanmons
o MARCON Accsiitsl iaaniei
Eassicol
- Tatabe slemors | Bacooaz
Oggas * B unoosgoem inerooemI
ANOMAUA MESSALLIO Undeiveres Mal Fetured to Serder
Dag emeegezs
Comficacorn®  cwegme 14 [ ] wmeciane " | Auregnasny
OGGETH DIVERS) - Arpeds & m
7| Bk
Ul Deshostan pc Fasocoh L "
COMMERCIO
' P moreremmirs
O Totale element t - Neatan slemento
None ol prnscats lp) |
| * P

Toarmiime Al Temiimnemwiinla AMamirnlon Al sncbinmn NDEAM NA2/12/901 2 n2/2€



L EEEE—

Allegato 4 — Manuale operativo utente

Inserimento di un protocollo in arrivo

Per inserire un protocollo di natura cartacea nella procedura si deve cliccare sulla
funzione 2-protocollo, 1-inserimento oppure cliccare saull’icona della barra del menu
veloce “inserimento protocollo” posta in alto della videata principale della procedura.
Una volta cliccato sulla funzione inserimento apparira la seguente videata (figura 31)

| — .
| Ao Partenza Intwno.
| i e ( Y SR =
| 1@ Tl s Dol om. T | P
| g b L v e m——— » B
e St ! | - |
Uetroent { ey L) e |
S ol 2
Opzort & suto of nserments Mreio C

(figura 31)

Cliccare sulla voce evidenziata di rosso “Ricerca Mittente” che fara apparire la videata
seguente (figura 32)

-— - — e . _— - — - -~ — e -
R Ricerca destinatario o an oo a1 D &
Tpoogs <nessunc> - — - nome [—— L - ¥ =

L Aspians G sswre Comon utoous Vet conmmomtion

Anagratche trovnte indinzzo ans Assagran al protocoso oma PC
o e— - = () cowrcmmmm— T

| - Totnie shavant | E Totsle slemant |

(figura 32)

Effettuare la ricerca ed una volta individuata |'anagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta I'anagrafica sul lato destro delle anagrafiche selezionate
(figura 32); prima di effettuare tale operazione accertarsi che |'anagrafica scelta abbia
I'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle
anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;
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K2 Protocolio del 17-05.2013 ale 02247 da CONSOLE CONSOLE - -
Toe ¢ e [repR—— ocuneets ol wcad areaca - b R
ey - Y 1T | el p” 1
Lreney ool * Caa pC l Scanamne

Accaaaw Opersio
Enssicol
> Titate slement | Riscaoug
i B umneccoem Inmrepsmbita
AROMAUAMTSSAGGED Undetvores Mad Faturwd 10 Servder
Lat emasgenza
Omsfcasern®  comgee 14 o ] smeciae i | Anaegnupone
OGGE T DIVERST g
J 4 Hswede Poc
Uk Destnatan Fo #  Apertwun  Dynomazens Fascooh CNC I UL !
COMMERCIO
| A '
G5 Tome sioment: ¥ - Fennun siemoeta

Twte W orococsde

| -
(Figura 33)

Completare i campi relativi a “tipo di spedizione”, “Oggetto del protocollo”,
“Classificazione(Categoria, Classe)”, “Ufficio/i di primo carico”, “Eventuali Note al

protocollo” e salvare con |'apposito dischetto (Figura 33)
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Inserimento di un protocollo in partenza

Per inserire un protocollo di natura cartacea nella procedura si deve cliccare sulla
funzione 2-protocollo, 1-inserimento oppure cliccare saull’icona della barra del menu
veloce “inserimento protocollo” posta in alto della videata principale della procedura.
Una volta cliccato sulla funzione inserimento apparira la seguente videata (figura 34)

' | " i S |

P ) 1 1w L 1 B pr—— AR e

| P al anzte e | ae |

} S N

P e —— et m— A

r o AN -
' T Ol ot v " T i ‘ oA | rorpore
I s R | e e e com—"

(figura 34)

Cliccare sulla voce evidenziata di rosso “Ricerca Destinatario” che fara apparire la
videata seguente (figura 34)

- - i—— - b . Ll - -
R rcors gosnaao s C R D &

et —— e - = |

] Toologa  <pessuno> - e .

|
|
A Clanse Aganin de s e ercm prokson Pt onnoscans |
Anegraficne oVl oz e Assegnan a protacole et »e
CoOMUNE w— SEE= 5SS - ‘®; o — =
> Tomle slemant 1 -~ Toasie slamans |
(figura 35)

Effettuare la ricerca ed una volta individuata I'anagrafica desiderata cliccare sulla
freccia azzurra che riporta I'anagrafica sul lato destro delle anagrafiche selezionate
(figura 35); prima di effettuare tale operazione accertarsi che |'anagrafica scelta abbia
I'indirizzo e-mail caricato nella scheda; una volta terminata la definizione delle
anagrafiche dei destinatari premere il tasto inserisci;
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! &2 Protocolio det 17-05-2013 afle 0.2247 da CONSOLE CONSOLE P — [~ ] -
e * e wwmel o b aummts dd ant matcs et el Yatlagi
Jutve . XE WY ) Eea -
§ranco minenn * G pe | Scunnens
HALLEY MARCON
Exssicsh
- Totale shment. | Bk
Cagene - -
ANOMALIA MESSACGIO Undabverns Mol Faturwed to Serder
Lt enetgonce
Dessbcasorw®  cotegors " i [ |i‘ watataie i Auaughaonsg
OGGETTI DVERS: * || mispadnnema
T o e
UMa Desbaatae PC # spesin  Denominases Fasccel Cat  Cu S0l Prog
COMMERCIO Hlagwdag: ratbcts
3 Totme slemens 1 > Pernzan avmanto
Peza o precccle
' ) P
(Figura 36)
Completare i campi relativi a “tipo di spedizione”, “Oggetto del protocollo”,

“Classificazione(Categoria, Classe)”, “Ufficio/i di primo carico”, “Eventuali Note al

protocollo” e salvare con |'apposito dischetto

(Figura 36)
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Inserimento di un protocollo a riscontro in arrivo

Per inserire un protocollo di natura cartacea nella procedura si deve cliccare sulla
funzione 2-protocollo, 1-inserimento oppure cliccare saull'icona della barra del menu
veloce “inserimento protocollo” posta in alto della videata principale della procedura.
Una volta cliccato sulla funzione inserimento apparira la seguente videata (figura 37)

Lo B Partancs _ Joiame
! Eyeren ftmersy T N
@ - . heee e A B
FewaT e -4 ! Lt s
‘ Lot vty ey (y e \ \
|
— 3 . - |
e jreemy
| OCovidsucotventeee whssore
' B e ] R T
P b R Sone @ e
g e R e Ea e
Iy e enmem (ume dminre |
| -

(figura 37)

Cliccare sulla voce evidenziata di rosso “Ricerca Protocolli precedenti” che fara
apparire la videata seguente (figura 37)38)

. 2 3
2 Ricerca protocollo
Anno numero
2014 Ricerca avanzala
(figura 38)

Effettuare la ricerca ed una volta individuato il protocollo da riscontrare cliccare sulla
Funzione “protocollo” che riportera la compilazione dell'interno protocollo ad eccezione
del tipo di spedizione.
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2 Protocolio del 17-05-2013 alle 02247 da CONSOLE CONSOLE sl =] -

|
!
|

Toe * e s d w0 wedsre Hucurwets del  scad priecs Pt miteren
reeme = MY WA | p -

Fivocs mawnn oy ac

Yanaoon
Abegan
Scanuona
Accarig Qperay
Eancicol
- Torale ahtrien: 1 Hazake
kol B wnesocsts ! [r——
ANOMALLA MESSAGGID Undetvered Mal Fetimed b Sender
Rap ermmrgents
Aszegranone
s « ma
Hicavith Pog
g Pt

Cssslcasorn *  categomn " davee ll ctioctuere m
OGGETT DIvERS

Uma Destnatar I ™ ¥ | Csi Om Bot Fiss

P e

SN Totale plement 1 - mm
e of prorocolo

(Figura 39)

Completare o integrare le informazioni come ad esempio "Oggetto del protocollo” e le

“Eventuali Note al protocollo” e salvare con |'apposito dischetto B la procedura
registrera il protocollo e lo aggancera al protocollo precedentemente ricercato; la
stessa operazione potra essere effettuata anche per riscontrare un protocollo arrivato
con un protocollo in partenza.

Y TTT R NDAAM N2/12/2N1 2 29/35




Allegato 4 - Manuale operativo utente

La marcatura temporale

Cos' e:

La Marca Temporale & un servizio offerto da un Certificatore Accreditato, che permette
di associare data e ora certe e legalmente valide ad un documento informatico,
consentendo quindi di associare una validazione temporale opponibile a terzi. (cfr. Art.
20, comma 3 Codice dell’Amministrazione Digitale Dilgs 82/2005).

Il servizio di Marcatura Temporale pud essere utilizzato sia su file non firmati
digitalmente, garantendone una collocazione temporale certa e legalmente valida, sia
su documenti informatici sui quali & stata apposta Firma Digitale: in tal caso la Marca
Temporale attestera il preciso momento temporale in cui il documento € stato creato,
trasmesso o archiviato.

Apporre una Marca Temporale ad un documento firmato digitalmente pertanto fa si
che la Firma Digitale risulti sempre e comunque valida anche nel caso in cui il relativo
Certificato risulti scaduto, sospeso o revocato, purché la Marca sia stata apposta in un
momento precedente alla scadenza, revoca o sospensione del Certificato di Firma
stessa.

Come sancito dall'articolo 49 del Dpcm del 30/03/2009, le Marche Temporali emesse
devono essere conservate in appositi archivi per un periodo non inferiore a 20 anni.

L'apposizione di una Marca Temporale a un documento firmato digitalmente, quindi,
ne garantisce la validita nel tempo.

A chi si rivolge:

Il servizio di Marcatura Temporale si rivolge a tutti coloro che necessitano di associare
ad un documento informatico una validazione temporale, garantendone la validita nel
tempo e l'opponibilita a terzi.

La Marcatura Temporale non & vincolata al servizio di Firma Digitale e pertanto puo
essere acquistata ed utilizzata anche da chi non usufruisce di questo servizio.

Come Funziona:
Per I'utilizzo del servizio di Marcatura Temporale, & necessario acquistare un pacchetto

di Marche Temporali ed essere in possesso di apposito account, fornito dall’ente
certificatore al momento dell’attivazione del servizio.
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

I fascicoli informatici

Come gestire i fascicoli:

E' da premettere innanzitutto che per fascicolo si intende una sorta di "Raccoglitore
informatico" nel quale sono raggruppati tutti quei protocolli che fanno capo ad uno
stesso determinato argomento. Solitamente il fascicolo viene aperto dal responsabile
del procedimento che viene incaricato di gestire |'istanza di richiesta ( vedasi allegato
/ del Manuale di gestione dpcm 3/12/2013). Egli infatti, pud creare il fascicolo
partendo dalla comunicazione ricevuta in fase di protocollazione dell'istanza o
successivamente quando, con protocollo successivo, i presenta la necessita di tenere
unita tutta la corrispondenza relativa ad uno specifico procedimento aperto.

creazione di un fascicolo:

Partendo dalla Comunicazione aperta in dettaglio, cliccare sulla voce Protocollo che
apre in dettaglio il protocollo registrato.

Lucio Bellotto Marta Bim Dario, Console Console,Della Bianca Fabrizio, Gasparotto Sivia. Gentile Protocollo:

Destinatari:Angel
Oggetto:  Prot N 0000182 - richiesta permesso di costiuire

Allegati : ' Prot_arr 0000182 el 02-09-2015 - Documento0O - testata i 7| Erscadimente:
Com. collegate: nessuna

|
l:' ‘ Protocollo n. 0000182 del 02-09-2015
| it

(Figura 40)
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Qui troveremo sia il pulsante fascicoli che la sezione in cui verranno visualizzate le
informazioni del fascicolo a cui il protocollo viene collegato.

OGG! DIVERSI P
-
([[==(])1

(Figura 41)

Cliccando sulla funzione Fascicoli si aprira la seguente videata (Figura 42) dove sara
possibile di aggiungere un fascicolo ex-novo creandolo ( caso 1) oppure di ricercare un
fascicolo esistente da collegare (caso 2)

s
2

(Figura 42)
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

Caso 1( creazione di un fascicolo):

una volta cliccato sulla funzione Aggiunta fascicolo da collegare (Figura 42) la
procedura aprira la seguente videata (Figura 43) dove si dovranno e si potranno
inserire gli estremi del fascicolo.

PRATICA PER RILASCIO PERMESSO INVALIDI MARIO ROSSI

A
LN R .

oG

DIVERSI

di nchiedere sempre la copia del certficato medico con marca da bollo annessa

L L

(Figura 43)

I dati che si possono inserire sono:

Denominazione (descrizione del fascicolo che si sta inserendo)

Numero manuale (numerazione personalizzata che ciascun ufficio potrebbe
tenere al suo interno per una maggiore chiarezza nella classificazione dei
documenti)

Categoria, classe e sottoclasse (solitamente viene gia proposta la
classificazione che é stata registrata all’interno del protocollo in cui si effettua
l'operazione di creazione del fascicolo)

Note (campo libero per l'inserimento di eventuali annotazioni)

Responsabile del procedimento (Nominativo dell’operatore che ricopre tale
incarico)

Tempo di conservazione ( in forma puramente descrittiva puo essere indicata
la durata del periodo di conservazione in cui il fascicolo deve essere consrvato)

Una volta inseriti i dati richiesti cliccare sulla funzione salva e registrare il fascicolo che
verra quindi numerato con un numero progressivo utile per le ricerche dirette dei
fascicoli.
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Allegato 4 - Manuale operativo utente

Una Volta salvato il fascicolo si attiveranno le funzioni accessorie che
permetteranno una maggiore definizione del fascicolo stesso. Tra queste in
particolare vi sono:

- Uffici ( utile a definire gli uffici di competenza del fascicolo)

- Accessi Fascicoli ( serve a definire chi puo accedere al fascicolo)

- Chiusura/Apertura ( per chiudere o riaprire un fascicolo)

- Sottofascicoli ( serve per creare gli eventuali sotto fascicoli)

- Scansione ( serve per inserire un documento all’interno del fascicolo
attraverso la scansione diretta senza che il documento sia inserito e
protocollato [é necessario uno scanner fisicamente collegato alla
postazione di lavoro)

- Allegati ( serve per inserire un documento all’interno del fascicolo
richiamandolo dal proprio pc o dalla rete senza che il documento sia
inserito e protocollato)

- Default Accessi (utile a definire gli accessi degli operatori)

In copia del certficato medico con marca da bollo arnessa

(Figura 44)

Una Volta completato I'inserimento delle eventuali informazioni accessorie cliccare
sulla voce collega fascicolo per collegarvi il protocollo.

Successivamente nella videata del protocollo appariranno gli estremi del fascicolo
appena aganciato e si dovra procedere al salvataggio di tale collegamento cliccando

sul tasto posto in alto a destra della videata (Figura 41).
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Allegato 4 — Manuale operativo utente

Caso 2( collegamento di un fascicolo):

una volta cliccato sulla funzione Ricerca fascicolo da collegare (Figura 42) la
procedura aprira la seguente videata (Figura 45) dove si potra effettuare la ricerca di
un fascicolo gia inserito in precedenza.

La ricerca pud essere effettuata o per numerazione progressiva assegnata in fase di
creazione del fascicolo dal sistema o effettuando una ricerca avanzata che permettera
la ricerca di un fascicolo attraverso uno o piu criteri di ricerca espressi.

Figura 45)

Una Volta trovato il fascicolo da collegare cliccare sulla voce collega fascicolo per
collegarvi il protocollo.

Successivamente nella videata del protocollo appariranno gli estremi del fascicolo
appena aﬂanciato e si dovra procedere al salvataggio di tale collegamento cliccando

sul tasto posto in alto a destra della videata (Figura 41).
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